MODULO DE CUENTAS POR PAGAR

El modulo de Cuentas por Pagar le permite llevar un control eficiente de los saldos
pendientes por pagar a sus proveedores y otros acreedores (prestadores de
servicios, honorarios, etc.), el movimiento de la cuenta de cada uno, asi como la
generacion de documentos como cargos, descuentos, anticipos, aplicaciones o
cruces de saldos y pagos a proveedores.

Con el médulo de Cuentas por Pagar su compafiia podra dar prioridad en tiempo real
a pagos a proveedores, verificar saldos y monitorear los flujos para decidir cual es el
mejor momento para realizar cancelaciones sin perder descuentos por pronto pago o
incurrir en cobros de intereses. Este mddulo recibe la mayor parte de la informacion del
modulo de compras a través de las facturas y devoluciones, sin embargo podra
complementar este control mediante el registro cargos por pagar o descuentos que
disminuyen la cuenta por pagar, sin afectar el inventario.

Para ingresar al médulo de cuentas por pagar entre al programa Yy seleccione la
companiia en la que desea trabajar; haga clic sobre el botén Cuentas por Pagar
del mend principal de SYSplus o presione Shift + F4 en el teclado, en ese momento
vera la pantalla principal del médulo de Cuentas por Pagar como se muestra en la
figura.
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FIGURA: Aspecto de la ventana principal del médulo de cuentas por pagar.

Al ingresar al moédulo de cartera, se abrird la pantalla, la cual se divide en tres
secciones:



1. la primera en la parte superior que incluye el menu de acceso tradicional a las
opciones y los datos de la compaifiia de trabajo y el usuario actual. Adicional
trae tres botones para generar consultas interactivas en pantalla de movimiento
resumido por proveedor, Andlisis de Cartera por edades, programar pagos y un
analisis de movimientos que mediante una tabla dindmica permite generar
informes relativos a la cartera y sus movimientos.

2. La segunda parte ubicada en el costado izquierdo de la pantalla, muestra
los botones de acceso rapido a las principales opciones del programa. Para
seleccionar una de estas opciones basta con hacer clic sobre el botdn
respectivo, asi por ejemplo: para consultar o realizar una basqueda de
proveedores y otros acreedores solo se debe hacer clic sobre el primer
botdn que dice Acreedores.

3. Latercera parte corresponde a la parte central de la pantalla que es el area
de trabajo en donde se desplegaran las ventanas del programa y en donde
inicialmente aparece una ventana con el movimiento clientes mensuales.

El color rojo puede cambiarse usando la configuracion CXPAGAR-GENERAL- COLOR
VENTANA PRINCIPAL, alli puede digitar el codigo de un color en donde los 3 primeros digitos.
Cada vez que en el manual se haga referencia a un parametro de configuracion se debe ir al
madulo principal de mantenimiento con un usuario administrador y seleccionar la opcién de
configuracion y ubicar las tres entradas en orden sobre el arbol. En este caso se debe abrir la
seccion CXPAGAR, luego abrir la seccibn GENERAL y por ultimo buscar en el costado derecho
la opcion COLOR VENTANA PRINCIPAL. En la parte inferior se explican brevemente las
opciones disponibles para esa configuracion. En cada opcion del presente manual que nombra
un parametro de explican las implicaciones de dicha respuesta.

Funciones comunes

Aunqgue cada uno de los médulos que componen el sistema son muy diferentes en sus
alcances y funcionalidad comparten una interfaz de usuario y unos comandos que se
usan de igual forma en todos ellos, a continuacion se detallan estos comandos a manera
de referencia rapida.

F2: Guardar. En la mayoria de las opciones del programa la informacion en
pantalla es validada a medida que el usuario la digita haciendo consultas
puntuales al servidor cuando se requiera pero sin ir guardando dicha
informacion en el servidor con el objetivo, por una parte, de minimizar el trafico en la red
y de esta forma aumentar la velocidad de ejecucion del programa y por otra parte, dar al
usuario la posibilidad de devolverse, verificar los datos, modificarlos, etc. sin tener que
estar deshaciendo cambios en la informacion que ven los demés usuarios. Solo cuando
se presiona el botén Guardar o la tecla F2 se prepara la informacién, se empaqueta en



una transaccion y se envia al servidor para ser procesada, de forma que siempre se
pueda garantizar la integridad y consistencia de la informacion.

ESC: Cancelar. Siempre que el usuario desee salir de una opcion sin guardar

% los cambios que haya realizado podra presionar el botén cancelar o la tecla

ESC con lo que la informacion que no haya sido guardado con F2 sera
descartada.

F3: Borrar. Cuando se quiera eliminar un dato estatico previamente guardado,

como por ejemplo una cuenta, un articulo o un tercero y siempre que éste no
tenga un documento o implicacién que lo haya mencionado basta con presionar F3 para
eliminarlo definitiva e irreversiblemente. En el caso de los documentos, al presionar F3
se anula el documento previamente grabado con lo que se reversan sus implicaciones
mas no se elimina el documento por tanto podrd seguirse consultando e incluso
imprimiendo o incluyendo en algunos informes. Si el administrador del sistema desea
eliminar completamente un documento podra hacerlo anulandolo primero y luego
volviendo a presionar F3 sobre el documento anulado, previa confirmacién de esta
eliminacion irreversible.

Actualizar. Cuando se hace una consulta se muestra en pantalla la mas

reciente informacion almacenada en el servidor, sin embargo si después de

abierta la consulta se producen cambios en la informacién en otra Terminal o
incluso en la misma Terminal desde otra pantalla 0 moédulo, estos cambios no se veran
hasta tanto no se actualice la consulta abierta usando este boton o hasta que se cierre y
vuelva a abrir la ventana.

F11: Contabilizacién. Desde cualquier documento del sistema que afecte el

moédulo de contabilidad es posible consultar el comprobante contable

equivalente presionando el botén contabilidad o la tecla F11 esta consulta es

idéntica a entrar al modulo contable y editar el comprobante contable respectivo,
ofreciendo idénticas posibilidades dependiendo del nivel de acceso del usuario.

F5: Nuevo. En las opciones de busqueda de datos basicos como cuentas,
articulos o terceros, para crear un nuevo registro debe presionarse el boton
nuevo o la tecla F5 lo cual desplegard una nueva ventana sobre la que se
entrara la informacién del nuevo registro.

F4: Modificar. En las opciones de busqueda de datos basicos como cuentas,
articulos o terceros, para consultar o modificar un registro debe presionarse



el boton modificar o la tecla F4 lo cual desplegara una ventana con la informacion del
registro solicitado.

k= Buscar. Desde las opciones de busqueda de datos basicos y algunas

ventanas de busqueda de movimientos se puede especificar un criterio de

blasqueda o filtro y luego presionar el botdén buscar para restringir la busqueda

al criterio especificado. Si se usa esta opcion se debe tener cuidado de borrar los criterios
agregados cuando se desee un listado completo de registros.

F10. Seleccionar. Siempre que se encuentre en una consulta o busqueda de

registros y desee traer el registro actualmente seleccionado al proceso o

ventana desde la cual llamé la consulta debe presionar el botén seleccionar o
la tecla F10.

o Consolidar. En las ventanas de consulta de documentos o registros que

E:::;}q:' permiten marcar a la vez varios registros, como por ejemplo en consultas de

cartera o0 cuentas por pagar, y de los cuales se desea llevar al documento o

proceso original no solo el registro actual si no todos los marcados se debe presionar el
botén consolidar.

Imprimir. Desde cualquier opcién en la que se desee obtener una copia
impresa, una vista preliminar o una copia en un dispositivo de salida como fax
o archivo de formato PDF o TXT se debe usar el botén de impresion o la tecla
de funcién asociado en la ventana particular.

== F8: Ver detalle. Desde las ventanas de consulta que contengan este boton
% usted podrd ver una consulta detallada relativa al registro actualmente
seleccionado presionando el bot6n detalle o la tecla F8.

? Busqueda. Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana significa que
usted puede hacer una consulta relativa al campo inmediatamente a la izquierda del
mismo haciendo clic sobre la imagen.

& Irala opcion. Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana significa que
usted puede ir a la opcion desde la que se crean, modifican o borran los datos a que hace
referencia el campo inmediatamente a la izquierda del icono haciendo clic sobre la
imagen.



MANTENIMIENTO

Esta opcion le permite realizar el mantenimiento y parametrizacion a las diferentes
opciones del médulo de Cuentas por Pagar.

| Cadig| Nombre |Eia pagar | Eta Fistefie [Cial (T 4NTICIPOS ACREEDOR =]
Grupos proveedar P01 PROVMOA 2060 23540 73 .
Grupos p 02 PROVSERVICIOS smeE 25 2ae | TPo [Frefio  [Nimen [tuta [Py |Centio [Sube. [4ct  [Agenci
Numeracidn 03 PROV SUMINISTROS Ze  omaan oz bl 7 0000 000717
= 04 PROV FLETES 230545 23525
Ciudades 05 |PROV SEGUROS 233555

Eormatos de impr.
Interfaz contable

Importar datos

Exportar datos
Recalcular saldos Mambre |Fiete  [FiMinima  |Actival =~ ) |Prefiio [Comp. |Pref.Criver |=

] ] CAUSACION FLETES 0000 NDP 0000
ABEJORRAL -ANTIOOUIA 0 ] SALDO INCIAL 0000 NCF o ooo0 | [
LBREGO - 1 DE STOER a 0 . DESCUENTOS PROVEEDORES ~ ENE  |NCP ENE
et e : ' CAUSATONSEGUADS o) NP amp

ACAGILS - hieta o o =
P CAUSACION DEPOSITODE MATER 0000 NDP 0000
AGANDI- Chocd ! ! DESCUENTOS & AMTICIPDS PROVEEDORES 6L 0000 |NCP 000D
AGEVEDO - Hufa 0 0 DESCUENTOS A... ANTICIPOS OTROS SALDO INICIAL 0000 |NCP 0000
ACHI - Boifrar o ﬂ DESCUENTOS 4. DESCUENTOS PROVEEDDRES 0000 |NCP 0000
AGRADO - Huila ] ] DESCUENTOS A.. ANTICIPOS CONTRATISTAS SAL.. 0000 |NCP 0000
AGUA DE DIOS - Gundinamarca 0 ] | _|DESCUENTOS A.. DTROS DESCUENTOS PROVEED... 0000 |NCP 0000

APLICACIONES ... APLICACIONES 0000 |NCP 000D -
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& g X =
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F2: Grabar F3: Bamios Esc: Cancelar
F3: Muewa Fa: Moiicar F3: Bomar Fi: Copiar

FIGURA: Opciones de mantenimiento

1.1.1 Ingreso de datos

El ingreso de datos en las diferentes opciones de Mantenimiento es
proceso se realiza como se explica a continuacion.

similar, este

Para crear un nuevo elemento en las ventanas de mantenimiento usted podra ingresar
directamente los datos sobre la grilla empleando las teclas de movimiento del cursor o
la tecla TAB o ENTER, cada vez que usted baja un renglén sobre la grilla esta
agregando un nuevo item, adicionalmente usted cuenta con una barra de navegacion
en la cual puede realizar las siguientes opciones:
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Elimira el registro
actualmente zeleccionado

Para grabar todos los registros ingresados en la grilla usted puede presionar F2 o hacer
clic sobre el boton “Grabar”. Si desea deshacer los cambios realizados a las categorias
presione ESC o haga clic sobre el botén “Cancelar”.



5.10 GRUPOS DE PROVEEDORES

Su objetivo es clasificar los diferentes tipos de acreedores de que tiene la empresa ya
sean proveedores de mercancia, prestadores de servicios o acreedores varios, 0 si se
manejan diferentes tipos de proveedores, por ejemplo, nacionales y extranjeros. En
esta opcion también podra definir las cuentas contables que se van a afectar cuando
se le realizan compras o devoluciones de mercancia a los proveedores.

Un tercero se convierte en acreedor cuando se le adeuda un dinero ya sea por compra
de mercancia o la prestacion de un servicio y se necesita controlar el saldo pendiente
por pagar al mismo. Los proveedores de mercancia que son los que principalmente
se usaran en el modulo de compras, seran uno u varios grupos dentro de los
acreedores que comparten un manejo contable, es decir se mueven habitualmente las
mismas cuentas por pagar, retenciones, etc.

7* Grupos acreedores

Eéd|g|Nombre |Eta. pagar \Ela. Retefte |Eta. HeteIVA| Cta. Ret. IEA| Cha.Anticipo |Eta.pagar Miif |Eta.F|tfte Miif |Eta. RHYA Milf |Eta. RHCA Mitf |Eta. Anticipo Miif | N |
bl PROV MCIA 220501 236540 236701002
02 |PROY SERMWICIOS 233595 236525 236701002 | 236815
03 |PROY SUMINISTROS 233595 236540 236701002 | 236820
04 |PROY FLETES 233545 236525 236815
05 |PROY SEGUROS 233555

» L2} + =
F2: Graber Esc: Cancelar

El codigo del grupo es de 2 caracteres alfanuméricos (letras o digitos), el nombre debe
ser suficientemente claro para todos los usuarios que van a crear acreedores de forma
gue se asigne correctamente el grupo a cada uno. Las cuentas que especifique para
cada grupo se sugeriran al crear un acreedor de dicho grupo aunque podran
personalizarse en ese momento o editando el proveedor mas adelante y seran las
cuentas del proveedor las que se usen en la composicion de los comprobantes
contables de los documentos donde aparezca el proveedor. Para ingresar las cuentas
puede digitar el codigo de la misma o, si no lo conoce, presionar la tecla F9 o hacer
doble clic sobre la casilla correspondiente para llamar el catalogo de cuentas ya sea
de norma local o de NIIF.

Para insertar un nuevo grupo puede presionar la tecla INSERT o el boton ‘+’ bajo la
grilla. Una vez termine de registrar todos los grupos necesarios puede presionar la
tecla F2 o el botdn Grabar para grabar los cambios. Si quiere salir sin modificar nada
presione la tecla ESC o el botén Cancelar.



NUMERACION

Los tipos de documento en SYSplus vienen predefinidos en cada modulo, asi por ejemplo
para el modulo de cuentas por pagar los documentos son: Cargos por pagar, descuentos,
anticipos, aplicaciones de créditos y programacion de pagos. Los pagos a proveedores
aunque se pueden registrar por este médulo, el control de la numeracion de esta opcién
corresponde a la opcién de egresos del modulo de tesoreria. El usuario de SYSplus no
puede crear nuevos tipos de documento, pero dentro de cada tipo de documento el
administrador de SYSplus si puede crear varios prefijos para distinguir documentos para
propédsitos especificos ya sea porque tienen una forma de contabilizarse particular,
porque van a ser usados por usuarios especificos o porque se requiere un formato de
impresion particular. En cualquiera de estos casos se pueden crear tantos prefijos como
sean necesarios. Cada prefijo tiene su numeracion consecutiva independiente.

Cuando se crea un prefijo se debe crear un formato de impresion para dicho prefijo, el
cual puede copiarse de uno previamente existente (ver seccibn mas adelante para mas
informacion sobre definicién y copia de formatos de impresion) y adicionalmente si el
documento genera comprobante contable (en este caso facturas de compra y
devoluciones a proveedor) al grabar se debe definir una interfaz contable para dicho
prefijo (ver seccién de interfaz contable mas adelante)

¥ Registro de consecutivos

Documento: | APLICACIONES ACREEDOR [~]
|Ti|:u:| |F'refiiu:| |NL’4meru:| |.-'1'-.ut|:| |F'r-:|_l,l |Eentru:| |Sul:u:. |.-i'-.|:t. |.-’-'-.genu:ia |
*[NCP ~ &PC4, 000001 ARBO  AUX AU | -
1 DISTRIBUCH
2 AGENCIA 4
[ - r~ rr + — X
_'_I ﬂl"} éiz
F:Grabar F&:Usuarios Eso:Cancela

Figura. Registro de consecutivos

Para asignar los parametros de numeracion debe presionar en la flecha hacia abajo en el
extremo derecho de la casilla del documento luego seleccionar el documento que se va
a parametrizar una vez seleccionado digitar los datos especificados, por ultimo presionar
el boton grabar o presionar la tecla F2.

Prefijo: Indique en esta columna maximo 4 caracteres alfanuméricos (nimeros y letras).
Puede definir tantos prefijos como quiera para un mismo documento.

Numero: En esta columna puede ingresar maximo 6 caracteres numéricos (0 al 9). Este
namero indica el numero inicial del documento.



Automatico: Si marca esta casilla de verificacion con un visto bueno, la numeracion seran
automatica, es decir que SYSplus asignard el niumero antes de grabar el documento
pudiendo ser diferente del que se tenia en pantalla antes de grabar, debido a que otros
usuarios en otras terminales pudieron haber ya usado el nUmero que en su momento se
asigno al documento. Si la casilla esta inactiva y se presenta conflicto entre dos usuarios
al grabar el documento se mostrara el error en pantalla y el usuario debe modificar
manualmente el nimero, por tal razén se recomienda dejar automatica la humeracion
siempre que sea posible y sélo manejarla manualmente para algunos documentos cuya
numeracion no es consecutiva o cuando se requiere digitar manualmente la humeracion
con el objetivo de desatrasar informacion de dias anteriores o anular, eliminar y volver a
grabar un documento previo.

Impuestos Incluidos: Si marca esta opcién, en los documentos que pregunten precios
de venta o costos se entendera que dicho costo incluye los impuestos como el IVA o el
impuesto al consumo, de forma que al grabar sobre ese precio con impuestos se
calcularan las bases e impuestos respectivos. Tenga especial cuidado cuando registra
documentos que la casilla de impuestos coincida con la del documento a registrar ya que
de lo contrario los costos registrados pueden ser diferentes de lo digitado y lo esperado
por el usuario de SYSplus.

Proyecto, Centro y Subcentro: Si la contabilizacion del documento del prefijo actual
tiene un centro de costos contable asociado, debe indicar aca los 3 campos y definir la
interfaz contable de este prefijo usando la letra P como respuesta a la pregunta de centros
de costo. Para mayor informacion sobre la forma de crear los centros de costo consulte
el manual del médulo de contabilidad

Tipo comprobante: Indique el tipo de comprobante contable a usar para contabilizar el
documento, si se indica al momento de crear el prefijo se creara en contabilidad un prefijo
para el tipo de comprobante contable indicado de forma que al definir la interfaz contable
de este prefijo se asigne a contabilidad el mismo prefijo que en el médulo.

Agencia: Si la empresa tiene varias sucursales se pueden asociar los prefijos a las
sucursales y de esta forma evitar que de forma accidental un usuario registre un
documento con el prefijo que no le corresponde, ya que si el usuario tiene una agencia
asignada sélo vera los prefijos correspondientes a su agencia en las diferentes opciones
de documentos.

Activo: Indica si el prefijo estd activo o no, es decir si la casilla esta activa el prefijo puede
usarse para registrar nuevos documentos, si no esta activo el prefijo no aparecera en la
lista de prefijos disponibles. Inactivar un prefijo no borra o anula los documentos de ese
prefijo previamente registrados, ni impide buscarlo o imprimirlo cuando sea necesario.

Adicional a la restriccion por agencias se pueden agregar restricciones adicionales a los
usuarios de forma que cada prefijo se defina quienes lo pueden utilizar, de esta forma un
usuario podria hacer por ejemplo facturas de compra de contado y otro de crédito,
entendiendo que cada tipo de compra tiene un prefijo determinado. Para habilitar esta funcion
defina la configuracion CXPAGAR-DOCUMENTOS- FILTRAR PREFIJOS POR USUARIO en
Sl y presione el botén Usuarios o la tecla F8 para cada prefijo y sobre la nueva ventana
seleccione los usuarios usando la flecha hacia abajo que aparece al final de la celda.



T Uzuarios valido

Agregue todos los usuarios que sea necesario para ese prefijo y presione el botén Aceptar o
la tecla F2. Repita este procedimiento para cada uno de los prefijos y al final grabe todos los
cambios de la opcién de numeracion nuevamente con F2.

CIUDADES

Tenga en cuenta que el sistema tiene todas las ciudades, registradas en la tabla
de municipios y ciudades del DANE, por lo tanto, encontrara que el cédigo del
sistema no es un consecutivo interno, sino que es el cédigo dado por el DANE.

Como se observa las ciudades en el sistema tienen el nombre identifico a la tabla
del DANE incluso con las tildes ejemplo BOGOTA, por lo tanto, es importante que
lo tenga en cuenta al buscar las ciudades.

"5 Ciudades
| |Cédiga  [Mombre |Flete |FlMinimo | Activ] < 8
| »|11001 BOGOTA - Bogota D.C 0 o v b
 |13108 BRICENO - Boyaca 0 I
68001 BUCARAMANGA - Santander 0 ol
| |a1001 NENA - Hla 0 0 W
05001 MEDELLIN - Antioquia 0 m
| 13518 PAIPA - Boyaca 0 ol
' |a7o01 SANTA MARTA - Magdalena 0 0 vl
" |asoo1 YOPAL - Casanare 0 0 M
|00 ZPACON - Cundinamarca 0 g |vl
[~ > > + -
T
=) 4 4
F2: Grabar F%: Bamics Esc: Cancelar

Figura: Tabla de ciudades



Para la creacion de ciudades que no sean de COLOMBIA o para crear barrios
relacionados a las ciudades creadas, debe abrir la ventana de ciudades,

seleccionando el boton W , el sistema despliega una ventana donde podra crear,
eliminar, consultar ademas de incluirle los valores de fletes empleados para la
factura de venta.

Creacio6n de ciudades

Agregue un nuevo registro con el boton “+” de la grilla, el sistema abre un nuevo
renglon donde debe indicar:

a.
b.

Caodigo: se debe buscar en la tabla de cédigos DANE vy digitarlo.

Nombre: se debe colocar igual como aparecen los codigos DANE incluyendo tildes
y demas caracteres especiales

Flete: Es un valor configurable de 1 a 5 que donde uno (1) es el porcentaje mas
bajo y cinco (5) es el més alto si lo requiere, de lo contrario si esa ciudad no se usa
0 no aplica para facturar transporte se puede dejar vacio.

FI. Minimo: En este campo se debe colocar el valor del flete de acuerdo al
porcentaje que se asignd en el campo anterior y ademas teniendo en cuenta el
maximo valor del flete que el cliente usa y de esta forma asignar los valores de
acuerdo a la distancia de la ciudad a donde se transportara asi mismo dependera
el porcentaje y el valor del flete.

Activo: En la ultima columna se indica mediante un check si esta activa o no la
ciudad, si no esta activa no aparece en el listado de seleccion para incluir al tercero.
Por ultimo, dar clic en el boton de Grabar o con la tecla F2.

10



Codign  # |Mombre |Flete |FlMinimo |&ctive :
__|ooa BUSAN 0 0 v 1

VEDD2 MARACAY - VENEZUELA 0 o O
|voos COLUMBIA 0 0 v
| ooz BUENCS AIRES -Argenting 0 o ¥l
| oot CARACAS - Venezuela 0 0 v

U005 DORAL, FL 0 o
|usos HAYWARD - USA 0 0 v
| |uso02 FRISCO TX - USA 0 o I
__|UrRo01 Montevides - Unuguay 0 0 v

™ TWINSEURG - Ohic 0 o
|mExat San Anionic - Texas 0 0 v
| |suizA SUIZA-Suiza 0 o ¥
|8k SAN PEDRO - HONDURAS 0 0 v

SON SONSONATE - Bl Sahvador 0 o [
|sos3 EASTLEIGH - Hampshire UK 0 0 v
_|sic SAN JUAN DE COSTA RICA 0 o O
|80 SAN JOSE - COSTA RICA 0 0 v

5D Santo Domingo 0 o
_ |Rsoot Wosci - Rusia 0 0 v

P01 San Francisco de Macoris - Republica Dominicana 1] o

I
=] - - »l ( + ) —
+
=) 4 X
F2: Crabar F5: Bamios Esc: Cancelar

Figura: Registro de ciudades extranjeras

Eliminacién de ciudades: Para eliminar las ciudades, basta con seleccionar la
ciudad a eliminar y dar clic sobre el boton de eliminacion de registro “-“ubicado
en la grilla, el sistema genera un mensaje de confirmacion. Si oprime el botén
Cancel, el sistema no hace ningun proceso, pero si selecciona el botén OK, se
elimina la ciudad seleccionada. Por altimo, dar clic en el boton de Grabar o con
la tecla F2.

Confirm ot

Delete record?

Cancel I

Asignacion de barrios: el sistema le ofrece la opcién para asignar los barrios
dentro la ciudad, basta con ubicarse en la ciudad a trabajar y dar clic en el botén
F5 Barrios, el sistema despliega una ventana donde debe indicar un cédigo
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consecutivo y el nombre del barrio, posteriormente se da clic en el boton
Continuar y por ultimo se graba.

= Ciudades

Cadign  |Mombre |Flete  |FILMinimo |Activi] =
[ 11001 BOGOTA - Bogotd D.C 0 0
| 25099 3 0 v
_ETC@@ |E|:||:I.|N|:|mbre |.. ¢ '_
e 1 LOS ROSALES 2 B
_|e8t0d 2| USAQUEN 0
__|T8100 3 CEDRITOS T
_|BO | 4/sU8BA 0
__|Boot 0 v
_|Bo01 0
| 20060 0 |v
| [15104 0|
_|BR 0 |v

05107 0
— - - - i

15106 He - J o + 0 vl
m = Enntinual 3 ﬂ‘ Cermrar _

14 - [ 2 + —
X oK
& % |
F2: Grabar F5: Bamios Esc: Cancelar

FIGURA: Ciudades

FORMATOS DE IMPRESION

Cada documento tiene asociado un formato de impresion, este formato se refiere
a los pardmetros que cada empresa define para la impresion de sus documentos.
Esta ventana aparece como se muestra en la figura. Una grilla de datos con el tipo
de documento y el prefijo asociado al documento, para consultar puede dar doble
clic sobre cualquiera de las columnas o simplemente clic en Modificar o F4.
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&7 Mantenimiento  [EI[=] B3

¥ Formatos de impresion

Tipo documenta
Grupos proveedor

DESCUENTOS LCREEDOR.
BPLICACIONES AMCREEDOR

MNumeracidn
Ciudades
Formatos de impr.

Interfaz contable

4 - > 1
Importar datos % ‘I
Exportar datos B @ é/ .
F5: Mugwo Fa: Whodificar F3: Bomar F&: Copiar ESC:Salir

Recalcular saldos

FIGURA. Formatos de impresion

Todos los documentos y mas exactamente todos los prefijos de cada documento pueden
imprimirse de acuerdo a las necesidades puntuales de su empresa, para esto, cada
ma&dulo cuenta con una opcion de definicion de formatos de impresion que encontrara en
la opcién Formatos impresion del menu de mantenimiento. Desde esta opcién se pueden
ver todos los formatos definidos para cada documento y prefijo del médulo, para crear un
nuevo formato presione el botdén “Nuevo” o la tecla F5, para modificarlo presione
“Modificar” o la tecla F4, para crear un nuevo formato con base en otro previamente
definido use el boton “Copiar” o la tecla F8, para borrar definitivamente un formato
presione el botén “Borrar” o la tecla F3.

Para estandarizar y simplificar la posiciones y longitudes a que hace referencia el formato
se usa una unidad propia del programa en la que una hoja (sin importar el tamafio fisico
en papel) siempre mide 2000 unidades de alto por 1500 de ancho, con base en esta
proporcion se deben especificar todas las posiciones, longitudes e interlineado del
documento. En la figura se ilustra las dimensiones del papel y la interpretacion de los
conceptos posicién en X, posicion en Y, tamafio en X y tamafio en Y.
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[Datos

[Pogx,Post]
¥ Liteas
[Pos,PosY]
®
2000 Cuadrados
& imagenes
i

1500

Figura 1. Dimensiones de la hoja

A continuacioén se detallan los datos a definir en un formato de impresién dividiendo el
formato en tres partes, la informacion general del formato relativa a que prefijo y
documento se asocia y en que impresora se genera, la segunda parte que se compone
de los datos variables a imprimir y por Gltimo los textos, imagenes o dibujos a imprimir.

#ii Definicion de formatos documentos

 |CARGOS ACREEDOR - [ooon

Documenta: Prefijo:

Ingresers Tipo e Dl 173 K

Muimero de repeticiones items: 1 Espacio entre lineas: £ Permitr varias paginas '

Tamafio papel [pulgadas) Ancha: a5 Ao 55
rDatos a imprimir— Filtgar [~

Dalo |Impiimi|Pos. % |Pas¥ |Rep. |[Inicia|Long | Decimal |Font | Tamafio |lg [Prv |
|BASE CONTABLE m] 1 Madem e/ O ]
| |GARTERA O m] 1 Madem a O ]
_|CELULAR O O 1 Wadem 9 O] O
| |GENTRO CONTABLE [m] 1 Madem 9 O O
|0 CLIENTE [m] 111 Madem 8 O O
|00 CoBRADOR. [m] 1 11 Maddem 8 O O

I < > » + - g

rLineas y cuadros Filtar [~

Tipa |Pos. % |Pos ¥ |Long. #|Long | Texto |Font | Tamafio [Py <
PLinea 00, 566 1230 Modem [l
| Linea W0, 7EE 1230 Modem [l
_Linea 00 1318 1230 Modem [

= - > > + - s
X 2 X
& s
F2: Grabar F5: Mover F&: isha previa Est: Cancelar

Figura 2. Definicion de formatos de impresion.
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Datos generales del formato

En la parte superior se define el tipo de documento y prefijo al que se asociaréa el formato,
asi como la impresora (que debe estar previamente instalada y configurada en el
programa), el tipo de letra que se usara por defecto y las caracteristicas del papel a usar
gue son el ancho y el alto medidos en pulgadas. Adicionalmente se preguntan tres datos
gue tienen que ver con los documentos que tienen un detalle, por ejemplo los documentos
que mueven inventario en el que el detalle corresponde a los articulos movidos, en este
caso se debe definir el interlineado del documento en unidades, el nUmero de repeticiones
maximo que se puede imprimir en el detalle y si se permiten varias hojas 0 no en caso
que el nimero de items registrados en el documento sea superior al maximo nimero de
items del formato.

Para el caso de facturas impresas en formas con numeracion pre-impresa es comun
permitir varias hojas por documento siempre y cuando se active la opcién de incrementar
automaticamente la numeracion en el namero de hojas consumido (Mdodulo de
Mantenimiento) ya que de lo contrario se descuadraré la numeraciéon impresa con la del
sistema. De lo contrario es deseable no permitir varias y hojas y hacer coincidir el nUmero
de repeticiones del formato con el de la definicién de la autorizacién de numeracion.

Hay que tener mucho cuidado cuando se usan medidas de papel no estandar ya que no
todas las medidas son soportadas por todas las impresoras y esto puede deformar
grandemente el aspecto que tendra el formato impreso comparado con el disefiado. Uno
de los casos mas frecuentes son las impresoras Epson FX1170 ® o LX-300 ® que no
soportan la impresion a tamafno media carta (8.5"x5.5”) y al mandar imprimir con este
tamafio en estas impresoras la impresion sale a tamafio carta completo.

Datos del documento

En la parte central de la ventana se indican las posiciones y caracteristicas de cada uno
de los datos digitados en el documento y relacionados con los mismos que el programa
esta en capacidad de imprimir. Cada documento de SYSplus tiene un listado de datos a
imprimir con un nombre predeterminado que el usuario no puede modificar, lo Gnico que
tiene que hacer el usuario es determinar si va a imprimir ese dato en su formato marcando
la casilla Imprimir, indicar la posicion en X y en Y (medida teniendo en cuenta las
proporciones de 2000x1550 de la hoja) y el tipo de letra y tamafio del mismo en que se
imprimira el dato.

Hay que tener en cuenta al definir formatos de impresion el tipo de letra a usar ya que
existen dos tipos de letra o fuentes diferentes, las fuentes TruType que son letras
dibujadas por el sistema de impresioén de Windows y que por tanto se pueden imprimir en
cualquier impresora aunque se sacrifica la velocidad de impresion y las fuentes propias
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de la impresora que son mas rapidas, especialmente en impresoras de matriz de puntos
pero que no son portables de una impresora a otra, es decir que si usted definié el formato
para una impresora Epson LX300 con tipo de letra Roman 12cpi y luego va a imprimir en
una impresora Laser, su formato puede verse terriblemente deformado al no tener la
impresora laser las fuentes Roman 12cpi haciendo el sistema de impresion de Windows
una sustitucion por otro tipo de letra soportado pero cuyo tamafio puede no coincidir con
el originalmente deseado produciéndose una impresion distorsionada.

Existen dos tipos de datos en SYSplus, los datos de tipo cadena de caracteres y los datos
numeéricos. Los datos de tipo cadena de caracteres como son las fechas, los nimeros de
documento, codigos, nombres, unidades, etc. en general todo dato que no es una
cantidad, monto o porcentaje. Estos datos se imprimen de izquierda a derecha y por tanto
la posicién en X corresponde a la posicién de inicio de la cadena. Para estos datos el
usuario puede imprimir solo un parte del dato indicando la posicion inicial asumiendo que
la posicion 1 es el primer caracter y la longitud en caracteres del dato, asi por ejemplo si
se quiere imprimir el mes de una fecha que esta en formato AAAAMMDD se debe indicar
inicio 3 y longitud 2 con lo que se imprimira MM.

Los datos de tipo numérico (cantidades, montos y porcentajes) se imprimen de derecha a
izquierda con el objetivo de lograr la alineacién de las cifras sin importar su tamafio, en este
tipo de datos no se puede controlar el nUmero de caracteres a imprimir pero si se puede
controlar el nUmero de posiciones decimales que se desea imprimir indicando el nUmero de
digitos en la columna formato.

Datos de repeticion

Ambos tipos de datos se pueden repetir 0 no en un documento, si pensamos en una
factura, los datos como el nombre del cliente, el nUmero y fecha de la factura solo se
imprimen en el encabezado, sin embargo los datos como el cédigo y descripcion de la
mercancia, la cantidad o el precio y en general los datos del detalle de la factura se
presentan varias veces aungue no quiere decir que el mismo articulo se imprima varias
veces a esto es a lo que llamamos datos de repeticion, este tipo de datos aparece
marcado en la columna Rep.

Posicion en Y Variable

En algunos casos usted puede requerir impresiones de tamafio variable, el caso mas
frecuente es el de la impresion en impresoras de punto de venta o tira en las cuales la
factura tiene un tamafio proporcional al nUmero de items impresos y por tanto los totales
y textos del final de la factura tienen una posicion en Y variable. En este tipo de casos los
datos de liquidacion como subtotales, impuestos, etc. deben marcarse en la casilla PYV
para que sean impresos inmediatamente después del Ultimo item conservando su
posicion en X pero ignorando completamente la posicion en Y.

Textos, Lineas, Graficos y cuadros.

Adicional a los datos del documento es normal que el formato contenga textos fijos tales
como el nombre e identificacién del propietario, notas, lineas o cuadros que separen el
encabezado del detalle e incluso una imagen o logo de la empresa. Todos estos
componentes se definen en la grilla inferior de la ventana y tienen en comudn la posicién
en Xy en Y en donde se imprimen, la cual siempre corresponde a la esquina superior
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izquierda del elemento, ademas de la indicacion de su posicién en Y es variable o no
segun se explicé para los datos del formato.

Para los textos es obligatorio indicar la cadena a imprimir y el tipo de letra y tamafio de la
misma y no se debe indicar longitud en X o en Y.

Las lineas pueden ser horizontales, verticales u oblicuas lo que se logra indicando una
Longitud en X y una Longitud en Y, el sistema conociendo la posicion en X y Y original
traza una linea hasta la posicién resultante de sumar la posicion en X mas la longitud en
Xy la posicion en Y mas la longitud en Y, de esta forma si se desea una linea horizontal
se debe colocar la Longitud en X deseada y dejar la longitud en Y en cero, asi mismo,
una linea vertical tiene longitud en X en cero y la deseada en Y.

Los Cuadros deben tener necesariamente longitud en Xy en Y, si se requieren divisiones
dentro de un cuadro éstas deben ser definidas por separado como cuadros o lineas.

Los gréficos deben tener longitud en X y en Y para controlar el tamafio y se cargan a la
base de datos haciendo doble clic sobre la grilla de textos lo que despliega una ventana
de pre visualizacion del gréfico en la que basta con hacer clic para desplegar una ventana
de basqueda del archivo en la que se debe ubicar el archivo previamente grabado al
equipo. Una vez subida a la base de datos no se requiere el archivo original en cada
Terminal o el servidor.

Cuando se finaliza con toda la parametrizacion y ajuste de todos los datos se pulsa el
botdn grabar.

F5: Mover: Con esta opcién se puede mover el formato en diferentes direcciones la
cantidad de posiciones que se desee teniendo en cuenta las medidas explicadas al inicio
y la ubicacién en el plano cartesiano, cuando estén totalmente diligenciados y verificados
los datos ingresados, se procede a pulsar el boton grabar. El sistema automaticamente
moveréa el nUmero de posiciones en la direccion indicada.

#i# Mover Formato _Ox
—[pcione

{+ Maver ala derecha Mumera de posiciones: |

{ Mover alaizquierda Empezando e

= Maver hacia ariba Terminando en:

" Mover hacia abajo

= Reduci verticalmente a la mitad

" Reduci horizantalmente a la mitad @ %

" Expandir verticalmente al doble F2: Grabar Esc:Cancelar

" Expandir harizontalmente al doble
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F8: Vista Previa: Esta opcion permite validar los cambios realizados sin salir del recuadro
para ir directamente al documento a generar la vista preliminar, basta con tener un
documento ya generado y esta opcion trae automaticamente el Gltimo consecutivo del
documento al que se le estan realizando las modificaciones.

A continuacién se detallan cada uno de los datos de impresion usados por tipo de
documento, tanto para el encabezado como para el detalle:

IMPRIMIR ANTICIPO PROVEEDOR CUENTAS POR

PAGAR

CABECERA

'PREFIJO

‘NUMERO'

'FECHA'

'FECHA LETRAS'

'‘CONCEPTO'

‘NIT!

‘TERC NOMBRE'

"TERC DIRECCION'

‘TERC CIUDAD'

'TERC TELEFONO'

‘TERC CONTACTO!

TERC FAX'

'CELULAR’

'EMAIL'

'MONTO'

'IVA PORC'

'IVA MONTO'

'RETEFUENTE PORC'

'RETEFUENTE MONTO'

'RETEIVA PORC'

'RETEIVA MONTO'

'RETEICA PORC!

'RETEICA MONTO'

'‘COD CLIENTE'

'COD ZONA'

'COD COBRADOR'

'NOM COBRADOR'

'NOMBRE USUARIO'

'CODIGO USUARIO'

'FECHA REGISTRO'
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'HORA REGISTRO'

'USUARIO REGISTRO!

'NOMBRE COMPANIA'

'DIR COMPANIA'

‘TELS COMPANIA'

'NOMBRE COMPANIA'

'DIR COMPANIA'

‘TELS COMPANIA'

‘NIT COMPANIA'

'ENCABEZA COMPANIA'

'LOGO COMPANIA'

IMPRIME APLICACION

CABECERA

'PREFIJO

‘NUMERO'

'FECHA'

'FECHA LETRAS'

‘NIT!

‘TERC NOMBRE'

'CONCEPTO'

‘TERC DIRECCION'

'TERC CIUDAD'

‘TERC TELEFONO'

'TERC CONTACTO'

‘TERC FAX'

'COD PROVEEDOR'

'CARTERA'

'COD INTERNO'

'OBSERVACION!

'NOMBRE USUARIO'

'CODIGO USUARIC!

'NUMERO PAGINA'

'FECHA REGISTRO'

'HORA REGISTRO'

'USUARIO REGISTRO!

'NOMBRE COMPANIA'

'DIR COMPANIA'
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'NOMBRE COMPANIA'

'DIR COMPANIA'

‘TELS COMPANIA'

‘NIT COMPANIA'

'ENCABEZA COMPANIA'

DETALLE

'PREFDOC

‘NUMDOC!

‘TIPODOC'

TEM'

'‘ABONO'

'RETEFUENTE'

'RETEIVA'

'RETEICA'

'RETENCION CREE'

'DOCUMENTO SALDO'

'DOCUMENTO ANTERIOR!

IMPRIME CARGOS A CUENTAS

CABECERA

'PREFIJO

‘NUMERO'

‘NUMERO PROVEEDOR'

'FECHA'

'‘CONCEPTO'

'NIT!

‘TERC NOMBRE'

‘TERC DIRECCION'

‘TERC CIUDAD'

‘TERC TELEFONO'

‘TERC CONTACTO!

TERC FAX'

'CELULAR’

'EMAIL'

'‘DIAS VENCE'

'MONTO'

VA PORC'
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VA MONTO'

'RETEFUENTE PORC'

'RETEFUENTE MONTO'

'RETEIVA PORC'

'RETEIVA MONTO'

'RETEICA PORC!

'RETEICA MONTO'

'RETECREE PORC'

'RETECREE MONTO'

'DTO FECHA'

'DTO PORC'

'DTO MONTO!

'OBSERVACION!

'COD PROVEEDOR'

'CARTERA'

'COD INTERNO'

TOTAL'

"TOTAL LETRAS'

‘NETO'

'NETO LETRAS'

'APLICADO A'

'NOMBRE USUARIO'

'‘CODIGO USUARIC!

'FECHA REGISTRO

'HORA REGISTRO'

'USUARIO REGISTRO!

'NOMBRE COMPANIA'

'DIR COMPANIA'

‘TELS COMPANIA'

'NOMBRE COMPANIA'

'DIR COMPANIA'

‘TELS COMPANIA'

‘NIT COMPANIA'

'ENCABEZA COMPANIA'
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IMPRIME DESCUENTO DE CUENTA

CABECERA

'PREFIJO

‘NUMERO'

'FECHA'

'CONCEPTO!

'NIT'

‘TERC NOMBRE'

‘TERC DIRECCION'

‘TERC CIUDAD

'TERC TELEFONO'

‘TERC CONTACTO!

TERC FAX'

'‘CELULAR’

'EMAIL'

'MONTO'

VA PORC'

VA MONTO'

'RETEFUENTE PORC'

'RETEFUENTE MONTO'

'RETEIVA PORC'

'RETEIVA MONTO'

'RETEICA PORC'

'RETEICA MONTO'

'RETECREE PORC'

'RETECREE MONTO'

'OBSERVACION!

'COD PROVEEDOR!

'CARTERA PROV'

'COD INTERNO'

TOTAL'

‘TOTAL LETRAS'

'NETO'

'NETO LETRAS

'NOMBRE USUARIO'

'CODIGO USUARIO'

22




'FECHA REGISTRO'

'HORA REGISTRO'

'USUARIO REGISTRO!

'‘NOMBRE COMPANIA'

'DIR COMPANIA'

‘TELS COMPANIA'

'‘NOMBRE COMPANIA'

'DIR COMPANIA'

‘TELS COMPANIA'

‘NIT COMPANIA'

'ENCABEZA COMPANIA'

Interfaz Contable

Esta opcion le permite definir la forma como se generara el comprobante contable para
cada uno de los documentos de compra y sus correspondientes prefijos, Se pueden
definir varias interfaces para un mismo prefijo, por esto es importante que el nombre de
la interfaz sea suficientemente claro ya que cuando se encuentra mas de una interfaz
definida se mostraran en pantalla los nombres de las interfaces para que el usuario
seleccione cual interfaz aplicar al documento especifico.

la ventana esté divida en dos secciones; la primera es una grilla de datos donde aparecen
los datos del documento, prefijo, nombre de la interfaz, el tipo de comprobante generado,
el prefijo contable, y la opcién de confirmar el documento contable en la pantalla antes de

grabar.

#i# Interfaces Cuentas x pagar

Diocumento

Interfaz

|Prefiio [Comp. |PrefCnlver =

B C4USACION FLETES 0000 MDP 0000
.. 5400 INClAL 0000 MCP Dooo O
| |DESCUENTOS ACREED... DESCUENTOS PROVEEDORES EME MCF EME
| |CARGOS ACREEDOR CalsaCioN ESTC.SERY.B/MANGA 0000 MDF  0ooo
_ |CARGOS ACREEDOR CalSacion SEGUROS oooo WOP 0ooo
| |CARGOS ACREEDOR CalsSacion DEPOSITODE MATER oo0o WODP o 0000
. |DESCUENTOS ACREED... AMNTICIFOS PROVEEDORES SALDO INICIAL 0000 MCP Dooo
. |DESCUENTOS ACREED... ANTICIFOS OTROS 5ALD0 INICIAL 0000 MCP Dooo
| |DESCUENTOS ACREED.. DESCUEMTOS PROVEEDORES 0000 MCP Dooo
. |DESCUENTOS ACREED... ANTICIPOS COMTRATISTAS SALDO IMICIAL oooo WEP 0ooo
. |DESCUENTOS ACREED... OTROS DESCUENTOS PROVEEDORES oooo MEP 0ooo
| |APLICACIONES ACREED... APLICACIONES o000 MCP 0000
_|CARGOS ACREEDOR CalsSaCioM ESTC. SERY BAMANGA ABRI MDF  ABRI
_|CARGOS ACREEDOR CalsaCioM ESTC.SERY BAMANGA AGOS MDP  AGOS
| |CARGOS ACREEDOR CalsaCioN ESTC.SERY BAMANGA SEPT NDP SEPT o

I - L2

d = & g

F&: Muewn F4: Modificar F3: Bomar F&: Copiar ESiC:Salir

Figura 3. Interfaz contable.

La segunda seccidn hace referencia a los botones a continuacion detallados:
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En la segunda seccién aparecen los botones que se describen a continuacion.

F5. Nuevo: Mediante esta opcion usted puede crear una nueva interfaz contable. En
la parte derecha de la ventana aparece un ejemplo ilustrativo de como quedarda la
interfaz contable dependiendo de los parametros asignados.

F4. Modificar: Esta opcion permite consultar o realizar cambios a la interfaz
seleccionada. De clic sobre el botobn modificar o teclee F4 o simplemente desde la
grilla de datos de doble clic sobre la interfaz a consultar.

F3. Borrar: Para eliminar una interfaz existente seleccione de la grilla de datos la
interfaz a borrar, presione F3 o clic sobre el boton Borrar, el sistema le pedira
verificacion antes de borrar definitivamente la interfaz.

F8. Copiar: permite copiar la interfaz contable de un prefijo a otro, por ejemplo si va
definir 5 prefijos con su respectivas interfaces para Facturas de compra, y cada
interfaz es un prefijo individual de las Facturas de compra, puede llegar a ser tedioso
el tema de configurar cada una de las interfaces para cada uno de los 5 prefijos. Por
tal motivo se define la interfaz contable de un prefijo y si los otros 4 seran exactamente
igual configurados, entonces use esta opcion para copiar de la interfaz 1 de las
Facturas de compra a lainterfaz 2, 3, 4 y 5. Asi evitara la tarea de crea interfaz 5 veces
para cada uno de los prefijos del documento, simplemente cree una y replique la
informacion a las demas.

En la segunda seccién aparecen los botones que se describen a continuacion.

F5. Nuevo: Mediante esta opcion usted puede crear una nueva interfaz contable. En
la parte derecha de la ventana aparece un ejemplo ilustrativo de como quedara la
interfaz contable dependiendo de los parametros asignados.

F4. Modificar: Esta opcion permite consultar o realizar cambios a la interfaz
seleccionada. De clic sobre el botén modificar o teclee F4 o simplemente desde la
grilla de datos de doble clic sobre la interfaz a consultar.

F3. Borrar: Para eliminar una interfaz existente seleccione de la grilla de datos la
interfaz a borrar, presione F3 o clic sobre el boton Borrar, el sistema le pedira
verificacion antes de borrar definitivamente la interfaz.

F8. Copiar: permite copiar la interfaz contable de un prefijo a otro, por ejemplo si va
definir 5 prefijos con su respectivas interfaces para Facturas de compra, y cada
interfaz es un prefijo individual de las Facturas de compra, puede llegar a ser tedioso
el tema de configurar cada una de las interfaces para cada uno de los 5 prefijos. Por
tal motivo se define la interfaz contable de un prefijo y si los otros 4 seran exactamente
igual configurados, entonces use esta opcion para copiar de la interfaz 1 de las
Facturas de compra a la interfaz 2, 3, 4 y 5. Asi evitara la tarea de crea interfaz 5 veces
para cada uno de los prefijos del documento, simplemente cree una y replique la
informacion a las demas.

24



ESC. Salir: como ya se sabe, esta opcion se usa en caso de que no se requiera
guardar ningun cambio o dato nuevo, esta opcion devuelve todos los cambios
realizados y deja todo tal cual como se encontraba al inicio antes de entrar a modificar
o crear interfaces.

Definir o modificar una interfaz

A continuacion se explican los datos que componen la definiciébn de una interfaz contable del
ma&dulo de cuentas por pagar:

#i& Modificar interface contable

M:Minguno T:Tercero |:Tanifa e K:Constante  Dec.2643 | NIIF

Documento: Imﬂmd [ Cuentas: K B R24540

Prefii: B— e K [+ 138085
[

Narmbire: CAUSACION ESTC.SERY . B/MANGE Vi, Exhia EI

Comprobante: | CALUSACIONES o1 Retfueme K (- 258

Frefijo conta; IUUUU =l Fiet Ve N IE‘
Ret. 1T EI

Generar MIF por equivalencia [ Fet CREE: EI

Wer comprobante en pantalla antes de grabar W € peaer @I 233895

rCuentas adicionales
|Cuenta |Base [alor |Parcent. Db |
& = e T + — - 57
=) X
F2: Grahar ESC:Cancelar

Figura 4. Segunda seccion interfaz contable inventario

Documento: Utilice la flecha hacia abajo para desplegar el listado de documentos y luego
seleccione de esta lista desplegable el documento al cual le va a generar la interfaz. Para
el moédulo de compras los Unicos documentos que requieren definir una interfaz son
Factura de compra, Remisiéon de proveedor y Devolucién de compras

Prefijo: Indique aqui el prefijo del documento seleccionado, el sistema trae el prefijo
asociado al documento, si hay mas de un prefijo, escoja del listado el que utilizara.

Nombre: En este espacio defina el nombre que le dard a la interfaz que esta creando.
Asigne un nombre que sea suficientemente claro para las personas que haran los
registros ya que en caso de definir mas de una interfaz para el mismo prefijo, estos
nombres se le presentaran al usuario para escoja uno de ellos.

Comprobante: Corresponde al tipo de comprobante contable que sera utilizado en la
interfaz, para ello despliegue la lista y seleccione el comprobante requerido, este
comprobante ha sido definido previamente en el moédulo de contabilidad.
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Prefijo contable: Se refiere al prefijo del comprobante contable, igualmente se define en
el modulo contable previo a la creacion de la interfaz o si especific6 un tipo de
comprobante al crear el prefijo en la opcidon de numeracion del médulo de compras,
SYSplus credé ese mismo prefijo asociado al tipo de comprobante contable. Se
recomienda que el prefijo contable sea igual al prefijo del médulo.

C. Costos: Permite seleccionar de dénde se tomaran los centros de costos que requiera
el comprobante contable. Las respuesta posibles son: P: Prefijo, quiere decir que el centro
de costo lo determina el prefijo, B: Bodega, los centros los va a determinar la bodega del
encabezado del documento,

Generar NIIF por equivalencia: Si marca esta opcion la contabilizacion de NIIF se hara
con base en la contabilizacion de norma local y las equivalencias definidas para cada
cuenta contable, de lo contrario se usara la definicion de interfaz en la pestafia de NIIF y
las cuentas de NIIF para articulos y proveedores o las constantes alli definidas. Si se van
a manejar costos NIIF diferentes a los de norma local se debe dejar sin marcar esta
opcidn, si los costos son idénticos se recomienda marcarla.

Ver comprobantes en pantalla antes de grabar: Si se marca esta casilla, cuando se
presiona F2 para grabar el documento el usuario vera el comprobante contable y podra
hacer cambios en las cuentas o valores. Si no se marca el documento se contabiliza sin
gue el usuario lo vea aunque luego podra consultar el documento y presionar F11 para
ver la contabilizacién del mismo y si tiene acceso hacer alguna modificacion. Si se va a
hacer replicaciéon de las cuentas de norma local a NIIF o viceversa y el usuario puede
modificar.

En la parte derecha de la ventana se muestran dos pestafias, la primera para la definicién
de las cuentas de norma local a utilizar y la segunda para la norma internacional, a
continuacion se detallan las cuentas a usar, la explicacion de las mismas es comun a
ambas normas.

#i2 Modificar interface contable

M:Minguno T:Tercero |:Tanifa WM& K:Constante  Dec.2643  MIIF
Documento: | CETENERBETETENNN - | | Cuentas:

524540

onnn Baze: K E‘
Prefijo:
I it K 138095
Narmbre: CAUSACION ESTC.SERY . B/MANGE Vi Extra E‘
Camprabante: | CAUSACIONES =1 | Retfuente: [¢ =] 1235525
) [oooo =] Ret, I N[~
Prefijo conta:
Fiet. IC4, N [~]
Generar MIIF por equivalencia [ Fet CREE: M E‘
er comprobante en pantalla antes de grabar [ o e K E‘ 233555
Cuentas adicionales
[Cuenta |Baze |alar | Parzent. Db, |
13
[ < L ] + — " P

=) X

F2 Grahar FaC-Canrelar
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BASE: En esta seccion da la opcion de escoger que cuenta serd utilizada en la interfaz
del documento para mover el monto base del documento. La naturaleza del movimiento
la determina cada documento, asi por ejemplo en un cargo sera crédito (aumenta la
cuenta por pagar) y en un descuento sera débito (disminuye la cuenta por pagar). La
cuenta a mover puede estar determinada por:

T/P: Tercero: toma la cuenta del gasto del tercero (acreedor) asociado al documento

I: Tarifa de IVA: toma la cuenta de compras de la tarifa de IVA. Requiere que se
discriminen los valores por cada tarifa al grabar los documentos

K: Constante: Cuando se quiere que envié a una misma cuenta todos los comprobantes
cuando se seleccione esta interfaz sin importar el articulo que se mueve. Se debe indicar
el codigo de la cuenta a mover en la casilla de enfrente. Haciendo clic sobre la casilla se
puede consultar el catdlogo de cuentas y seleccionar una cuenta afectable previamente
registrada en contabilidad.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable para el registro.

IVA: Cuenta que movera el monto del impuesto a las ventas calculado en el documento.
Si los documentos no requieren causar contablemente un IVA por pagar o por descontar
se debe dejar en N. La cuenta puede depender de:

I: Tarifa de IVA: toma la cuenta de IVA en compras que se le asigné en la tarifa. Requiere
gue se discriminen los valores por cada tarifa al grabar los documentos

K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el articulo
qgue se mueve. Se debe indicar el codigo de la cuenta a mover en la casilla de enfrente.
Haciendo clic sobre la casilla se puede consultar el catadlogo de cuentas y seleccionar una
cuenta afectable previamente registrada en contabilidad.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable de IVA para el registro.

EXTRA: Cuenta que moverda el monto extra después de impuestos del documento. Si los
documentos requieren causar contablemente el valor extra se debe dejar en K y digitar la
cuenta correspondiente en la casilla de enfrente, si se deja en N y el documento tiene un
valor extra el comprobante al ignorar este valor puede quedar descuadrado.

RETENCION EN LA FUENTE: Cuenta que movera el monto de la retencién en la fuente
calculada en el documento. Si los documentos no requieren causar contablemente la
retencion, por ejemplo porque se van a descontar con el pago de la factura se debe dejar
en N. Si la configuracion CXPAGAR-SALDOS- DESCONTAR RETENCIONES POR
CAUSACION esta en Sl, es indispensable definir la cuenta por proveedor, articulo o
contante ya que en el egreso no se causaran las retenciones. La cuenta puede depender
de:

T: Tercero: toma la cuenta de retencién en la fuente asignada al proveedor al momento
de crearlo
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K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el articulo
que se mueve o el proveedor. Se debe indicar el cédigo de la cuenta a mover en la casilla
de enfrente. Haciendo clic sobre la casilla se puede consultar el catdlogo de cuentas y
seleccionar una cuenta afectable previamente registrada en contabilidad.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable de retencién en la fuente para el
registro.

RETENCION DE IVA: Cuenta que movera el monto de la retencion de IVA calculada en
el documento. Si los documentos no requieren causar contablemente la retencion, por
ejemplo porque se van a descontar con el pago de la factura se debe dejar en N. Si la
configuracion CXPAGAR-SALDOS- DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION
esta en Sl, es indispensable definir la cuenta por proveedor, articulo o contante ya que
en el egreso no se causaradn las retenciones y el comprobante puede quedar
descuadrado. La cuenta puede depender de:

T: Tercero: toma la cuenta de retencion de IVA asignada al proveedor al momento de
crearlo

K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el articulo
que se mueve o el proveedor. Se debe indicar el cédigo de la cuenta a mover en la casilla
de enfrente. Haciendo clic sobre la casilla se puede consultar el catalogo de cuentas y
seleccionar una cuenta afectable previamente registrada en contabilidad.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable de retencion de IVA para el registro.

RETENCION DE ICA: Cuenta que movera el monto de la retencion de ICA calculada en
el documento. Si los documentos no requieren causar contablemente la retencién, por
ejemplo porque se van a descontar con el pago de la factura se debe dejar en N. Si la
configuracion CXPAGAR-SALDOS- DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION
esta en Sl, es indispensable definir la cuenta por proveedor, articulo o contante ya que
en el egreso no se causaran las retenciones y el comprobante puede quedar
descuadrado. La cuenta puede depender de:

T: Tercero: toma la cuenta de retencién de ICA asignada al proveedor al momento de
crearlo

K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el articulo
que se mueve o el proveedor. Se debe indicar el cédigo de la cuenta a mover en la casilla
de enfrente. Haciendo clic sobre la casilla se puede consultar el catdlogo de cuentas y
seleccionar una cuenta afectable previamente registrada en contabilidad.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable de retencién de ICA para el registro.

C. X PAGAR: Cuenta que cerrara el comprobante causando la cuenta por pagar al
proveedor. La cuenta puede depender de:

T: Tercero: toma la cuenta contable por pagar asignada al proveedor al momento de
crearlo

K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el
proveedor. Se debe indicar el codigo de la cuenta a mover en la casilla de enfrente.
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Haciendo clic sobre la casilla se puede consultar el catdlogo de cuentas y seleccionar una
cuenta afectable previamente registrada en contabilidad.

N: No aplica: Si todas las demds cuentas de la interfaz estan en N puede dejar esta
cuenta en N, de lo contrario debe especificar P o K.

Cuentas Adicionales: Normalmente las cuentas contables necesarias para reflejar
contablemente el comprobante se toman de las opciones indicadas en la parte superior,
pero en algunos casos especificos se puede requerir agregar unas cuentas fijas al
comprobante, en esos casos se pueden indicar en la grilla inferior las cuentas y la forma
de calcular el valor de las mismas con base en los montos del documento que se esta
grabando.

Si por fallas en la definicién de la interfaz o en algunos casos por redondeo cuando hay
varias tarifas de IVA con montos pequefios y se aplica redondeo a las cifras el
comprobante contable puede quedar descuadrado, es decir que no coinciden los débitos
y los créditos. En esos casos SYSplus ajustara el comprobante agregando la cuenta
especificada en la configuracibn CONTABILIDAD-GENERAL-CUENTA PARA
CUADRAR COMPROBANTES DESCUADRADOS DE INTERFAZ, esta cuenta debe ser
una cuenta afectable definida en el plan de cuentas.

Para grabar utilice la opcion con el mismo nombre o presione la tecla F2, si desea
deshacer los cambios realizados sin salir de la ventana presione ESC o de clic sobre el
boton Cancelar.

1.8. Importar Datos

Por medio de la importacién de datos usted puede traer al sistema datos de una fuente
externa mediante la lectura de archivos de texto plano. Usted tiene tres opciones de
importacién: a) Proveedores, b) Grupos y c) Saldos Iniciales.

El asistente de importacion se divide en tres etapas, en la primera usted selecciona el tipo
de informacion a importar ya sea Proveedores, grupos Y saldos iniciales, haga clic sobre
la opcion deseada y presione “Siguiente”.
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Importacidn de datos cuentas x paga EI@

Agiztente de Importacidn de datos de cartera: Pazo 1 de 3

Seleccione el tipo de datog a importar:

Importar;

" Prowveedores

" Grupos

(] Iy

FZ: Siguiente E 2025 alir

Figura 5. Paso 1. Importacion de datos
En la segunda parte usted debe indicar los siguientes datos:

Ubicacidn: Indique el origen de los datos, es decir la ubicacion del archivo plano, el cual
debe estar en una unidad a la que tenga acceso el equipo donde esta ejecutando la
aplicacion, si lo desea puede usar el botdn explorar para acceder a una ventana que le
permita explorar todas las unidades, carpetas y archivos del equipo. Sobre esta ventana
seleccione el archivo y presione la opcion abrir.

[= = |[=] @t Abrir X

Buscar en: |! Escritorio j L] £k Eav

Asistente de Impartacidn de datos de cartera: Paso 2de 3

Seleccione al archivo con los datos a impartar: E? ( Cnelrive a DEMOQOSYS

Acceso rapido
Ubicacidn

Exarninar
l Q Este equipo Bibliotecas
Tipa de archivo Escritario ==
" Ancha fio [Cada columna tiene siempre el misma ancha) el
. 3 Red 002
&+ Delimitado [separado por comas, tabuladores, etz.] Bibliotecas —
Contader datos1
Este equipo
Separadar: Coma (] hd
@ -
Delimitadar de testa: | Ninguno e Rd ESCRITORIO NIDIA I . JosE
" :
[ FEBRERO.bxt
NOA Documento de texto
o '\ Ti O s Lo b
Tamario: 230 KB
Mombre: |FEBREHO.N Fecha de modificacion: 2
© L[|
F2: Siguiente E s Salir Tipo: |Archi\ms de texto j Cancelar

Tipo de archivo: Seleccione ancho fijo si el archivo de texto a abrir contiene
separaciones con espacios 0 ceros que hacen que cada columna tenga una posicion
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fija. Seleccione delimitado si el archivo contiene datos separados por comas, puntos
y comas o tabuladores. Un ejemplo de este tipo de archivos son los archivos CSV
gue genera Microsoft Excel. Si indico el tipo de archivo delimitado debera escoger el
caracter usado para separar los campos y el indicador de texto, es decir el caracter
gue agrupa los datos de tipo texto como nombres.

Si alguno de los textos a importar puede contener el caracter separador, por ejemplo
si se va a importar un archivo de articulos y ese archivo es separado por comas, pero
algunas descripciones de articulos contienen comas, es necesario encerrar las
descripciones que contienen comas entre comillas simples o dobles, en ese caso el
delimitador de texto sera el tipo de comillas usado para esta tarea. Por lo anterior
puede ser preferible en esos casos separar el archivo con punto y coma (;) en lugar
de comas ya que es in caracter menos comun en los textos a importar. Para cambiar
en MS Excel el separador de listas debe usar las opciones de la configuracion regional
de Windows.

‘ﬁﬁ Importacion de datos inventario 2/3 EI@

Agistente de Importacion de datoz de cartera: Pazo 2 de 3

Seleccione al archivo con los datos a importar:

[\ sers\DEMOSYSAD esktop\FERRERL

Ubicacidn: Examinar

Tipo de archivo
™ Anchao fijo [Cada columna tiene sismpre el mizmo ancha)

f» Delimitado (separado por comaz, tabuladores, ete )

Separador: Coma.] hd

Delimitader de texto; | Minguna hd

© I

FZ: Siguiente E zz:Salir

Figura 6. Paso 2 Importacion de datos

Presione “Siguiente” para continuar con la tercera parte del asistente en la que se le
preguntaran las columnas que componen el archivo y en donde usted podra indicar la
posicion de la columna, el ancho y si se va a importar o no. Recuerde que usted no puede
definir columnas nuevas en la grilla de datos, solamente puede indicar la posicion del
campo en el archivo y el ancho maximo del mismo. Si una o0 més columnas de las que
sugiere el sistema no se van a importar desmarquela haciendo clic sobre la casilla de la
columna importar.
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Importacion de datos cuentas x pagar 3/3 E\@

Agistente de Importacion de datos de cuentas » pagar: Pazo 3 de 3

En frente de cada data indique la columna en que e encuentra:

Data | Calumna [&ncho [Importar | A
v

Base exenta de WA

|| Base gravada a L tarifa general de
Base gravada a la tanifa de VA 2

ER

Monio del MA a la tarnifa generdl
Monio del IVA de oiras tarifas
Numeso documento proweedor

0 e |~

Codigo del proyecio

B | S e m e

Codigo del ceniro de cosios

3
=
=

Cuenia por pagar

[
=]
=

Cuenta gasio cango/descusnio

[
£
=

Cuenia por pagar

Cuenia gasio cargo/descuenio

SRS YRR AL AL R LR A LY

[w]
e
&

Progeso:

Actual:

il

|
F2: Importar Ezc:Salir

Figura 7. Paso 3 Importacion de datos.

Una vez culminada la informacién, el sistema avisara que el archivo de importo de
manera correcta y podra ser consultada para su verificacion, de lo contrario el sistema
mostrara un mensaje de error informando por qué no subid con éxito el archivo.

Por ultimo presione el boton “Importar” para comenzar el proceso en el cual el sistema
grabara tantos registros como cumplan con los requisitos y no estén previamente
registrados en la base de datos.

Errores frecuentes en la importacién de datos:

e Sjuna columna es numérica debe tener un cero o un namero valido, si la columna esta
vacia o contiene letras u otros caracteres se va a presentar un error.

e Toda linea debe terminar con ENTER (combinacion de dos caracteres ASCII CR + LF)
incluso la ultima linea del archivo. La falta de este caracter puede hacer que no se
ejecute el proceso de importacion.

e Los articulos y proveedores de las facturas a importar, asi como las tarifas de IVA y
retencion deben estar previamente registrados o haber sido previamente importados al
programa ya que cualquier referencia a una tabla que no exista dara un error e
interrumpira el proceso de importacion.
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Verifique las posiciones de las columnas y el caracter separador y delimitador editando el
archivo en un editor de texto (no en una hoja de calculo) ya que una columna en la posicion

incorrecta puede ocasionar errores que interrumpan el proceso o importar datos en columnas
incorrectas que pueden ocasionar que los datos importados no sean utiles.

33



RECALCULO DE SALDOS

Cada vez que se registra un documento que afecta las cuentas por pagar se actualizan
los saldos totales histéricos por acreedor y cada vez que se registra un abono a dichos
documentos ya sea con un egreso, un cruce en un recibo de caja o una aplicacion de
créditos se actualiza el saldo de dicho documento y el saldo total del acreedor. Cuando
los documentos 0 abonos se registran en desorden cronolégico SYSplus debe realizar
internamente un proceso de recalculo de los saldos histéricos de acreedores y
documentos. Cuando se van a hacer operaciones de cargue masivo de informacion
(importacién de saldos) o cuando se esté ingresando informacion de diferentes fechas
al mismo tiempo, puede considerarse la posibilidad de inactivar este recalculo
automatico que hace el programa con el objetivo de mejorar los tiempos de grabacion
de los documentos y abonos. En esos casos o cuando por un dafio en la base de datos
se requiere recalculas los saldos de clientes y documentos se puede usar esta opcién
de recalculo que pregunta un rango de clientes para con estos datos hacer la tarea de
volver a organizar y calcular los saldos por documento y totales por cliente en cada
fecha.

Finalmente se da clic en la opcién F5: Recalcular

Recalculo de zaldos b 4

E zta opoion zolamente debe uzarze =i usted o su asesor han
modificado manualmente el contenido de la baze de datos.
En ningun caso ze requiere =i usted ha efectuado todas laz
operaciohes directamente por lag opoiones del programa.

Proveedar [nicial:

Proveedar Final:

B

F&: Recalcular Salir

Cuando este termina, se cierra el recuadro autométicamente y se pueden revisar informes

con el fin de que se validar que se haya generado el cambio.
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ACREEDORES

1.1 Creacion de proveedores

La primera opcion del menu principal del modulo de CxPagar es la de acreedores,
por esta opcion usted puede crear el tercero que suministra bienes o servicios a
su empresa, debe tener claro que para el registro de documentos debe estar
previamente creado los proveedores o acreedores.

Al dar clic sobre la opcion de Acreedores, el sistema emerge una ventana llamada
busqueda de acreedores, donde podré crear, consultar, eliminar so no tiene
movimientos, ademas de observar otras opciones de cartera.

Compafia Usuaric:
ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

- i I Mostrar inactivos
I~ Hablar fitros
NIT Horbre Ciuclard Teléforos | Contacto Grupo | Codign
| 224002889 N 2
| |8sosit071 FONDO ROTATORIO DEL MINISTERIO DE REALCIONES EXTERIORES BOGOTA - Bogotd D.C | 3814747 1 860511071
| |eo0ascore 1900 CAFE SAS. BOGOTA - Bogotd D.C 1
L || 20518220018 | 22PROACCION EMPRESARIAL LIMA - PERU 7111111 2 20518220218
. | |900415358 I SBARISTASSAS. 'GRAMALOTE - Not... 2507785 1 500415358
= | |900565395 57 TEAM SAS. BOBCTAD. C. TIENDAS EPP 1 90056539
17 |_|4saddsgix T ELEVEN FRISCO TX- USA 2 444844512
@ Ir [ | 20553485615 7 MARES RESTAURANT SAC LIMA - PERU 1
|444445005 TELEVEN DINAMARCA % 482445005
|_| 900455633 ALALERASAS. MANIZALES 885 2832 1 900455533
[ 900049256 A SELLAR SAS BOGOTA - Bogotd D.C 2365485 1 900049256
|_|09589895000106 | ABC CHURRASCARIA LTOA ME BOBOTAD. C. HEREFORD'S CHURRASCARIA 1 09599686000.
811001958 AC. MUDANZAS LTDA MEDELLIN +57 4 512 3650 1 811001958
: 317412079 A.C. UNION AUTOS LIBRES AEROPUERTO ARTURO MICHELENA | CARABOBO! 2 317412079
|_|S004T107E A.C.G. SERVICIOS INTEGRALES S.A.5. ‘CALI - Valle del Cauca 4874777 1 900471076
811020131 AMH. SERVICIOS LMITADA BOGOTA - Bogotd D.C 4217722 1
:m:msm ARS. ANTIRETOUR SYSTEM SARL LANNE - FRANCIA 0562456966  Marielle Abadie 2 08394352561
| |siTeeez ABRIL AYA ELIZABETH BOBOTAD. C. 1 51799222
s |_|800030882 ACAIGSAS. BOGOTAD. C. OK TIENDA DE CONVIVENCIA 1 500030882
= [ES
] H B8 & O H $ |
F5:Nuevo F&:Modificar  F3Eliminae  F6:Compromiso F7-Aricules F8.Carera  FO:Movimientt F11:Usiidad Esc: Salir

Figura: Ventana Busqueda de acreedores

1.1.1 F5. Nuevo: Esta opcion permite desplegar la ventana de creaciéon de un nuevo
proveedor.
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% Nuevo acreedor

I Identificaciaon
MIT - iy V- Tipa: NIT PERSON JURIL -
Ter. apellido: 2do. apellido:
Ter. nombre: 2do. nombre;

Razon social

|bic:acidn

Direccidn:

Ciudad: BOGOTA - Bogata D.C = O Pais: . O
Teléfonos: Fau Celular

e-mail Contacka:

Observaciones:
Clasificacian

Cadigo cliente: DLIMS: Grupo: j O
Contacto ventas: [iaz pago: Dias entrega:

Contacto cartera: Contado [/ Descuento:
Retenciones
Porcentaje retencion: Baze minima:

Parcentaje FetelVa: Réq. simplificado [ Exento de M4 [ Desc. Fomento: [
Porcentaje Retel Ca:

Parcentaje REL.CREE:
Condiciones de entrega

=)

F2: Grabar F11:Contabilidad ESC Cancelar

Figura: Formato creacion acreedor o proveedor

Base minima:

Identificacion: En la primera parte del formulario se define los datos basicos de
identificacion del tercero, como lo son el numero de identificacién o NIT, tipo de
identificacion, nombres y apellidos o razén social.

- EI'NIT puede ser solo numérico o puede traer letras, se define esta configuracion
ingresando al parametro CONTABILIDAD / TERCEROS / PERMITIR LETRAS Y
CARACTERES ADICIONALES EN NIT. Ubicado en el modulo de mantenimiento.

- Tipo de identificacion, lo puede seleccionar desplegando una lista y seleccionando el
correspondiente, puede seleccionar entre los siguientes tipos:

Ubicacidon: Puede ingresar aqui detalles de la ubicacion del proveedor, como la direccién,
ciudad, pais, teléfono, fax, celular, e-mail y contacto.

Ademas, el sistema ofrece un espacio de texto, para que el usuario digite en este espacio
las observaciones generales del proveedor registrado.

Tenga en cuenta que el sistema tiene todas las ciudades, registradas en la tabla de
municipios y ciudades del DANE. por lo tanto, encontrara que el cédigo del sistema no es
un consecutivo interno, sino que es el cédigo dado por el DANE.

Como se observa las ciudades en el sistema tienen el nombre identifico a la tabla del DANE

incluso con las tildes ejemplo BOGOTA, por lo tanto, es importante que lo tenga en cuenta
al buscar las ciudades.

36



%5 Ciudades

| |Cédign  [Mombre |Flete [FlMinimo [&ctive = 8
| »|11001 BOGOTA - Bogota D.C 0 0 v P
_ |15108 BRICENO - Boyaca 0 0 bl
88001 BUCARAMANGA - Santander 0 ol
| #1001 NENA - Huiia 0 0 W
05001 MEDELLIN - Anfioquia 0 0 ¥
| 15518 PAIPA - Boyaca 0 ol
 |a7001 SANTA MARTA - Magdalena 0 0 vl
" |eso01 YOPAL - Casanare 0 0 W
| 2sess ZIPACON - Cundinamarca 0 0 vl
[~ i > > + -
7
=) 4 &
F2: Grabar F5: Bamics Esc: Cancelar

Figura: Tabla de ciudades

Para la creacion de ciudades que no sean de COLOMBIA o para crear barrios relacionados

a las ciudades creadas, debe abrir la ventana de ciudades, seleccionando el botén @ , el
sistema despliega una ventaba donde podra crear, eliminar, consultar ademas de incluirle
los valores de fletes empleados para la factura de venta.

Creacion de ciudades: agregue un nuevo registro con el botén “+” de la grilla, el
sistema abre un nuevo renglén donde debe indicar el cédigo y nombre de la ciudad y
valor de fletes si lo requiere, en la Ultima columna se indica mediante un check box si
esta activa 0 no la ciudad, si no esté activa no aparece en el listado de seleccion para
incluir al tercero. Por altimo, dar clic en el boton de Grabar o con la tecla F2.
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Codign  # |Mombre |Flete |FlMinimo |&ctive :
__|ooa BUSAN 0 0 v 1

VEDD2 MARACAY - VENEZUELA 0 o O
|voos COLUMBIA 0 0 v
| ooz BUENCS AIRES -Argenting 0 o ¥l
| oot CARACAS - Venezuela 0 0 v

U005 DORAL, FL 0 o
|usos HAYWARD - USA 0 0 v
| |uso02 FRISCO TX - USA 0 o I
__|UR001 Montevides - Uruguay 0 0 v

™ TWINSEURG - Ohic 0 o
|mExat San Anionic - Texas 0 0 v
| |suizA SUIZA-Suiza 0 o ¥
|8k SAN PEDRO - HONDURAS 0 0 v

SON SONSONATE - Bl Sahvador 0 o [
|sos3 EASTLEIGH - Hampshire UK 0 0 v
_|sic SAN JUAN DE COSTA RICA 0 o O
|80 SAN JOSE - COSTA RICA 0 0 v

5D Santo Domingo 0 o
_ |Rsoot Wosci - Rusia 0 0 v

P01 San Francisco de Macoris - Republica Dominicana 1] o

I
=] - - »l ( + ) —
+
=) 4 X
F2: Crabar F5: Bamios Esc: Cancelar

Figura: Registro de ciudades extranjeras

Eliminacién de ciudades: Para eliminar las ciudades, basta con seleccionar la ciudad
a eliminar y dar clic sobre el botén de eliminacién de registro “-“ubicado en la grilla, el
sistema genera un mensaje de confirmacion. Si oprime el botdn Cancel, el sistema no
hace ningun proceso, pero si selecciona el boton OK, se elimina la ciudad seleccionada.
Por ultimo, dar clic en el botén de Grabar o con la tecla F2.

Confirm ot

Delete record?

Cancel I

Asignacién de barrios: el sistema le ofrece la opcién para asignar los barrios dentro la
ciudad, basta con ubicarse en la ciudad a trabajar y dar clic en el botén F5 Barrios, el
sistema despliega una ventana donde debe indicar un cédigo consecutivo y el nombre
del barrio, posteriormente se da clic en el botén Continuar y por ultimo se graba.
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"= Ciudades

Codign | Mombre |Flete  |[FlLMinimo | Activi =
| [11001 BOGOTA - Bogota D.C 0 0 W
| 25009 5 0 v

vl
| (27099 ||:|:||:I.|N|:|m|:|re |-- ¢ —
o 1 LOS ROSALES 2 Sty
_|6et01 2| USAQUEN 0
__|T6100 3 CEDRITOS T
| (B0 x| 4/5UBA 0
__|Boot 0 v
_|Boo01 0
__|20080 0 v
| [15104 0
_|BR 0 |vl

05107 0|
— - [-r - s

15108 4 « ' r + 0 v
m = Eu:untinual 3 8] Cerar _

I - [ 3 > + —
X XK
@ DCHN B!
F2: Grabar F5: Bamios Esc: Cancelar

Clasificacion: En esta seccion puede indicar:

El codigo del proveedor: Puede incluir una codificacion interna del proveedor
alfanumeérica, si deja el campo vacio al guardar el sistema le adiciona el nimero de
identificacion.

Contacto de ventas, contacto de cartera: Incluya el nombre completo de la persona con
la cual tiene el vinculo o la relacion comercial.

Numero de dias de pago, numero de dias de entrega y si maneja algun porcentaje de
descuento, estos ultimos datos si estan relacionados en la ficha técnica del proveedor
los trae autométicamente a los documentos en el momento que se llama al proveedor.
Datos bancarios: Puede relacionar el banco mediante la lista desplegable, tipo de cuenta
seleccionar entre ahorros y corriente y por ultimo, debe digitar el nimero de cuenta
bancaria.

Para crear el banco puede hacerlo directamente desde la creacién del proveedor, dando

clic sobre el botén de creacion Q , el sistema abre la ventana de creaciéon de bancos
donde debe indicar el consecutivo, el nombre del banco, nity por Gltimo indicar el cédigo
de compensacion que es el codigo que aparece en la parte superior de los cheques, se
usa cuando se generan archivos de dispersion de fondos.
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7ir Bancos

' |Cédige  |Mombre [MIT | Cod.Comp. | = &
O 1 BANCOLOMEIS 90903938 | ?
[ 2 BEVA BR0003020

B 3 DAVIVIENDA, BR0034313

B 4 CONTROL PAGOS AGENCIAS

E 5 OCCIDENTE 90300273

[ iy - »l L — b
F2. Grabar Esc-Cancelar

Figura: Ventana bdsqueda de bancos

Grupos de proveedores: Mediante esta opcion podemos agrupar los proveedores para
la generacion de informes ademas de poderles asignar automaticamente las cuentas

contable sal seleccionar el grupo correspondiente.

Para crear un grupo debe seleccionar el botén de creacion @ el sistema abre una
ventana llamada Grupos acreedores, debe indicar un cédigo consecutivo, nombre del
grupo que sea facil de identificar, ademas de relacionarle las cuentas contables de

retenciones y cuentas x pagar

% Grupos acreedores

| Cédi| Mombre |Cta. pagar | Cta. Retefte | Cta, Retelyd)

Cta. Fiet, IC4[ o §

| BE MACIOWALES CREDITO 22050 23654003 23670105
2 IMTERMNACIOMALES 221001
13 MACIOMWALES CONTADO (11080500 23654002 23670105

[ - - -l + -_— v

=)

F2: Grabar

Figura: Ventana creacidon grupos de acreedores

23680104

Esc: Cancelar

Retenciones: En esta opcion usted puede parametrizar los porcentajes y los valores de
las bases minimas para retencién en la fuente, rete iva y rete ica. Dentro de esta misma
parte del formulario puede indicar si son régimen simplificado o exento de iva y por dltimo

indicar el cddigo de la actividad economica.
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Retenciones

Parcentaje retencidn: 25 Base minima: 325.000.00
Porcentaje Betalvid,: U Rég simplificado [~ Exento de WA [~ Desc. Fomentoi
Porcentaje RetelCa: 11.04 B aze minima: 325000 Actividad econdmica:

1

Porcentaje Rt CREE:
Figura: Ventana retenciones de acreedores

e Condiciones de entrega: en este espacio puede digitar las condiciones de entrega
generales estipuladas con el proveedor.

¥ Nuevo acreedor

| dentificacian E stad
MLT.: A4444333 . B Tipo: NIT PERSONAJURIC ~ stado
(» Activo
1er. apelida: 2da. apellida: ]
" |pactivo
Ter. nombre; 2do. nombre:
R azon social GEA FOOD SOLUTIONS BAKEL B.Y.
Ibicacion
Direcsisn: BEEKAKEER 11 5761 EM BAKEL
Ciudad: | BAKEL-Metherlands * @  Ppais MEPAL - o
Telionos: +31492345451 Fax +31492345416 Celular
a-mail gert-jan. van. heugten@gea. col Contacto: Gert Jan an Heugten
Obszervaciones:
Clagificacion
Cadigo cliente: 444444333 DUMS: [Erupio: ||NTEHN-"-"-E|DN-"-"-LEJ @
Contacto wventas; Peter Grow D'iaz pago: E0 Diaz entreqga: 45
Contacto cartera: Andrea Gomez Contada | Descuento: Z
Retenciones
Porcentaje retencian: .3 Base minima: 325,000.00
Parcentaje Retelvia: 0 Reég simpliicado [~ Exento de V& [ Desc. Fomento: [
Porcentaje RetelCh: 11.04 Baze minima: 325000 Actividad econdmica:
Forcentaje RtL.CREE: .
Condiciones de entrega
|
F 2 Guardar F11:Coniabilidad Esc:Cancelar

Figura: Ficha de proveedor completa

e F5 Contabilidad: Presionando la tecla F5 o dando clic sobre el boton contabilidad el
sistema desplegard una pequefia ventana llamada contabilizacion, donde usted debera
indicar las cuentas contables que afectan al proveedor cuando se realiza un documento
en su nombre, como son Cuenta por pagar, la cuenta de gasto si lo requiere, la cuenta de
retencion en la fuente, retencion de iva y rete ica. Para finalizar la creacion del proveedor
de clic en el boton continuar o presione la tecla F5. Utilice la tecla F2 o presione el botén
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grabar para salvar el registro, si desea cancelar el registro actual sin salir de la ventana
utilice la opcién ESC o de clic sobre el botén Cancelar.

.% pagar: 22100103 Retencion fuente:
C. gaszto: Retencidn | WA
: Retencidn 1CA:
:b F5:Confinuar

Retencidan CREE:

1.1.2 F4. Modificar: Usted puede modificar o consultar un proveedor existente a través de
esta opcion presionando la tecla F4 o dando clic sobre el botén Modificar. Si desea cancelar
los cambios realizados en el registro actual de clic en el botdn cancelar o presione ESC, una
vez haya realizado los cambios puede grabar mediante el botén del mismo nombre o presionar
F2.

Tenga en cuenta que el numero de identificacién del proveedor o acreedor, no se
puede modificar, aunque el tercero no tenga movimientos, en el caso de que se
haya creado el proveedor con un error en el nit debe eliminarlo completamente y
volverlo a registrar, si ha tenido movimientos puede usar la opcion de inactivarlo.

| dentificacidn E stad
MLT.: ey 9 Tipa: NIT FERSOMAJURIC ~ stado
chivo
1er. apellida: 2dn. apellida:
" |pactivo
1er. nombre; 2do. nombre:
R azon social: GEA TDS GMEH

Figura: Ventana para modificar el estado del proveedor

Existen dos opciones mas que el sistema trae al consultar el proveedor y son las
de Calificacion y documentos, a continuacion, se explicaran detalladamente cada
una.
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* Modificar acreedor i B
~ldentificacian — : § E stad
MIT. 444444597 S S Tipa: MIT PERSONAJURIC - izl
B PL S R " o i

| terapelide: | 2do apelido:

" Inactiva

Ternombres | Zdo. nombe
GE& FOOD SOLUTIONS BAKEL BL.Y.

R azon zocial:

—Uhbicacidn =
Dieccign, DECIARKERTTS76TENBAKEL |

Ciudad: | BAKEL-Netherlands *|@  Pais NEPAL - @

Teléfongs: |+ 31492343451 b +31432343416

'.gert-ian. van.heugten@geé.cm

_ CCelular |
Gert Jan Van Heugten

e-mail; Contacta: |

| Obzervaciones;

— Clazificacion ———————
Cadigo cliente: _444444953

| Grupa: | INTERNACIONALE ~|

Caontacto ventas: PEtE[ Gmw ..................................... | Diaspago: E U Dias entrega: 4 5

Contacto carters: ..-’?'-.ndrea Gn:nmez Contado [~ Descuenta; 2
—Retenciones : - — -

oo |29 Sasominnal___ 500000

Porcentaje Retela: L D Rén. simplificada [~ Exento de VA W Desc. Fomento: [

Porcentaje RetelCA: "% Baseminimal 925000 g ctividad econdmica: |

Porcentaje At CREE: Y Corveniotrbutacién: B

~Condiciones de erlrega

<4

F11:Contahilidad Esc:Cancelar

Figura: Ventana de Modificacion proveedor

- F5 Calificacion: el sistema les ofrece la posibilidad de calificar el proveedor con el fin de
gue el sistema sugiera el proveedor con mejor calificacién para los sugeridos del médulo

de compras.

¥ Calificacion de proveedores

Frovesdor 20553485615 | 7 MARES RESTAURANT SAC

F2: Grabar F5:Criterics F7: Imprimir F8: Digenar ESC: Cancy
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Figura: Pantalla para la calificacién de los proveedores

Antes de iniciar con la calificacion debe crear los criterios dando clic en el botén
F5 Criterios. Por cada criterio debe indicar el codigo consecutivo, nhombre y
numero de ponderacion donde la suma de ponderacion debe ser 100.

% Criterios calificacidn

Cadigo |Mombre Ponderacidn -
{» 1 Calidad -
L] 2| Costo 30
(] 3| Puntualidad 10
|| 4 |Entrega 10
|| 5| Evaluacion financiera 10

fied [ - + o - 5r
F2. Grabar Esc: Cancelar

Figura: Vista para creacién de los criterios de calificacion para proveedores

Después de grabar los criterios de calificacion, se procede a registrar la
calificacion. Seleccionando mediante una lista desplegable los criterios granados
previamente, el nimero de calificacion de 0 a 100 donde 0 es malo y 100 es
excelente, debe indicar la fecha de calificacidon y el usuario que ingreso la
calificacion.

El sistema trae automaticamente la ponderacion que ingreso en los criterios y la
calificacién pondera total.

7' Calificacion de proveedores

| Proveedor 850000135 | [AZULK 54

| | Criterio | Calificacisn |Ponderacion [ Calif Pond, |Fecha | Dbservacion L suario -~
| | Calidad a0 40 32 2019/04/M Estandares altos de calidad

Costo 70 30 21 2019/04/01 COMPRAS

Puntualidad 0 10 7209/04/0 LOGISTICA

Entrega =] 10 E 2019/04/01 LOGISITCA

E valuacion Financiera 100 10 10 2019/04/01 &) dia con todos los formatos FIMAMCIERD

| | | | 76.00] | I [~

i o - ! + - 5
=) = N 4
F2: Grabar F5:Criterios F7: impeimir F&: Dicefiar ESC: Cancelar

Figura: Ejemplo calificacién de proveedores

Otra opcién dentro de esta ventana es la de imprimir seleccionando el boton
Imprimir o mediante el teclado F7.
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Calificacion proveedaor
Calificacién del proveedor 360000135- AZUL K SA

Criterio Calificacion Ponderacid CalifPond. Observacion Fecha Usuario
Calidad ] 40 32 Estndares alics de calided 2015004101 COMPRAS
Cosin 70 30 21 2019804701 COMPRAS
Puniuaidad 70 0 7 201 90401 LOGETICA
Entrega 1] 10 [3 A 001 LOGBITCA
Evaluadon Financiera 100 ] 10 Al dia oon odes los formats 2015004101 FNANCERD
Calicacion ioal: ¥

Figura: Reporte de la calificacion por proveedor

- F8 Documento: mediante esta opcion usted puede agregar archivos en pfd que podra
acceder desde el modulo para consultarlo, eliminarlo e imprimirlo.
Al dar clic sobre el botén F8 Documento el sistema abre la ventana llamada

Documentos por tercero.

ﬁ Docurmentos por tercero E'@
20553485615 7MARES RESTALURANT SaC
# Titulo |
1
a5 Foiluevo i F3:Bormar B EscoSali

Figura: Ingreso de documentos por proveedor

Para agregar un archivo basta con darle F5 Nuevo, el sistema abre una ventana
llamada registro de documento en el campo Titulo Doc debe dar clic en el icono

de abrir 2 , el sistema abre la ventana para que pueda ubicar el archivo en la
ubicacién actual, al encontrarlo dar clic en Abrir.

El sistema trae el archivo, el cual puede verlo inmediatamente y por Gltimo dar clic

sobre el botén F2 grabar.
(2 Registrar documenta del tercero =l =

20553485615 7MARES RESTAURANT SAC
RUT 4BRIL 203 =%

® Formulario del Registro Unico Tributario =S e
DlAm Hoja Principal e e Syt et

2 concepto | 0 [ 2 |Actualizacion

Titulo doc.:

Espacio reservado para la DIAN 4. Nimero de formulario 14505091506
i AR RLEagT
(5707212 nzl) il 206
5. Nimero de Identificacion Tributaria (NIT): 6. DV | 12. Direccién seccional 14. Buzén electrénico
901260905 8| _ I @ |Imesestes de Cieuia [ 7

IDENTIFICACION

24 Tinn de contribunErme ‘ 25 Tino de documento: ‘ 26_Miimern de Idenfificacion: ‘ 27 _Fecha exnedicion:
+ F2Girabar @) EscCancel

Figura: Consulta de documentos por proveedor
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Para eliminar el documento basta con seleccionar le registro correspondiente y
dar clic sobre el botdén Borrar, El sistema genera un mensaje de confirmacion, el
cual si le da clic en NO el sistema no realiza ninguna accion, al seleccionar la
opcién Sl se borra el documento seleccionado.

Confirmacion ot

'6' Decsea borrar definitivamente el documento RUT ABRIL 201497

1.1.3 F3. Eliminar: Para eliminar a un proveedor debe ubicarlo en la ventana de Blusqueda
de Acreedores y seleccionar la opcion eliminar o la tecla F3, el sistema le pedira verificacion
de la eliminacioén del tercero, si esta seguro de hacerlo responda “Si” cuando el sistema le
pregunte.

Confirmacion oo

Iél Desea borrar definitivamente el tercero con MIT 444444078 7
k. = 4

Si el proveedor ya tiene movimientos el sistema no permitira eliminarlo y arroja el siguiente
mensaje de bloqueo.
Error -

IQI Se presento el siguiente error: SOL Server Error: exception 28
Sl CLIENTE_CON_MOV

El cliente 444444018 tiene rmovimientos registrados,

At trigger TERCEROS_BD' line: 7, col: 18

1.1.4 F6 Compromiso: Por esta opcion puede registrar, consultar y hacer seguimiento de
los compromisos que el proveedor adquiere con la empresa. Al dar clic sobre el boton
Compromiso el sistema emerge la siguiente ventana:
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[ Incluir comprormizos curnplidos [ Habilitar filtroz

Fecha Azunto Encargado Ok, |Recordar

r - r~ rr
| & | I

d B § =2 = ¥

F5:Nuevo F4:Consultar F3:Efiminar F7-Cumplido F9:Reporte Esc: Salir

Figura: Busqueda de compromisos proveedor

e F5Nuevo: Por medio de esta opcidn usted puede crear el compromiso, la fecha es con
la cual se adquirié el compromiso no puede crearlos con fechas anteriores a la actual,
ademas debe agregar el asunto, la persona encargada o con la que se ha establecido
el compromiso y la fecha de recordatorio.

Muevo Compromiso = || =] |ﬁ_|

| |
Proveedar |#44444883 | [AUTONOLEGGIO CON CONDUCENTE

Fochs 201970441 +]

LT
I.
i

Asunto: ENYIO DE REPUESTOS POR GARAMTIA IMPORTACION 193745
Encargadu;iEUZ‘&'BETH AYA :
Recordar; =il

ESC Cancelar

Figura: Creacién de compromisos

e Cada vez que se registre un documento que llame al proveedor, el sistema emergera
una ventana recordandole el compromiso adquirido.
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¥ Nomero: | Fon _—[/000991 2 [ Imptos incluidos [~ Simplficada [~ Decreto 1818 prgveedar: Focha: 2019/04/13
| Provesdor 444444583 | ERIANGE RN WS @ Focha coc: 219413 = Diasvence * encs: | 2019/0413

Bodega:  CULOMBIA " @ Poyects 2 PReferencia I~ Fomenta

Dotizacitn: K Orderr 2 Remisitire 2

Anticulo | Cantidad [Uridad Pedido Proyecto
5 mf
I I~ Inchir compramises cumplides I~ Habiltar fiios

| [Fecha st Encaigada 0K [Recordar
Lmtmn ELIZABETH AYA 2018/05/01
0]

Anticul: U

Observaciones

i paga antes de: 20130413 ¥ descuente: o

Feet. Fuente: Y D00 Rt 1.8, 0

Rl 104, Uz 000 Rt cree: 0

1
KETO & PAGAR
Cond. Entrega i
3] - » »
Téminos pago i~
) " a & o R
F5Nusvo F4:Consultar F2:Eliminar F7-Cumplido F8Reporte Esc: Salir
F2. Grabar F12:.Ur.Compras F7. Orden

daaGEA ANDINA SAS

Rew 2018/11/16 BD: 2017/03/15

Confirm

Figura: Busqueda de compromisos por proveedor

La ventana de busqueda del compromiso proveedor suministra la fecha en la que se
establecio el compromiso, el asunto, el encargado una columna OK indicando si ya fue
cumplido o no y la fecha limite para cumplirlo, después de esta fecha no se va a reflejar
mas el recordatorio.

Para indicar que esta cumplido basta con dar clic en el botén Cumplido o mediante el
teclado con la tecla F7. El sistema genera el siguiente mensaje de confirmacion:

>

Esta sequro de marcar como cumplido el compromiso ENVIO DE REPUESTOS POR GARANTIA IMPORTACION 1987457

Al seleccionar NO, el sistema cierra la ventana y el compromiso sigue pendiente por
cumplir, al seleccionar Sl el compromiso fue cumplido y desaparece del listado.
Reporte: Usted puede generar un reporte de los compromisos pendientes o de todos
los compromisos incluyendo los cumplidos. Debe indicar el rango de fechas y el rango
de proveedores.

Fangos del reporte

Desde: Haszta:
Proveedores 444444553
Fechas | 2013/04/m =] |omsmoasn |
Incluir comprarmizos cumplidos v
JL Cancelar
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1.1.5 F7 Articulos: Por esta opcién usted puede observar un listado de articulos que hayan
tenido relacion con el proveedor, debido al registro de ordenes o facturas de compra nacionales
por el modulo de compras o del exterior por el modulo de importaciones. Sin embargo, el
usuario también puede manipular esta tabla de manera manual, agregando o eliminando items.
En esta ventana el sistema muestra el codigo del articulo, una columna de referencia de
proveedor, donde usted puede ingresar el codigo utilizado por el proveedor para imprimirse en
las ordenes de compra, ademas muestra la descripcion del articulo, echa y costo de la ultima
compra.

Provesdar: | 444444018 GEA TDS GMEH I~ Hahiltar filtros
uticul |Ref. Proveedor Deseripein Fecha Costo |
a334022 (GEO0D0-1 EEYE VT 20 L NBR PER.(4 PIECES FOR EACH ENDPLATE ARE NECESSA 20180401 2789843 |
[ |ma0tzmt (GED0002-1 4301281 2018104001 1555899
| |ma00sz2 (GED0003-1 RING GASKET VT 20 N8R 2018104101 27,356.48,
||z GE00002-3 (GASKET VT 20 L N8R PER ATPIAZP LOC N 2018104001 31,117.88)
[ aaasarz2 GEL00024 ‘GASKET NT 50 X L NBR PER (ECOLOC) 20160113 31,101.90
| [as301500 (GED0002-1 RING GASKET NT 50 NER 201601113 15,145.89
| |Fotoasoz045025 Ms0sg FO100502045025 201606108 882,230.78
| |Frremoo000zoors Ms0s2 FFFEMON00OZOOTE 20181201 528.299.12
|_|FooTrseocootoso MS008 FDDTRS800001050 20161201 1,303
p|Fae TN =+ 10 Tubuior oot Exchanger 2016105104 359100
_|Foto1 500011 F.0101.500.03.1050 201612001 8,145.02
- - > » + e Bl o
& &)
F2Grabar F9.imgoriar ESC Sair

Figura: Ventana opcién Articulos por proveedor

Como se mencioné anteriormente usted puede incluir items, puede hacerlo de forma manual o
importdndolos mediante un archivo .csv

o Para hacerlo de forma manual basta con agregar un registro nuevo con el signo + vy
posteriormente se debe incluir el cédigo, la fecha y el costo en moneda extranjera.
Por ultimo, después de ingresar la informacion requerida dar clic en F2 Grabar.

Proveedor, 444444016 GEA TDS GMBH I~ Habiltar fitros
Articulo Rief. Proveedor | Desciipeion |Fecha [ Costo -
i _— a7 | ff

| |Ad334022 EEYE VT 20 L NBR PER.(4 PIECES FOR EACH ENDPLATE ARE NECESSA 2018/04/01 27,698.43
| |Ad301281 A4301281 2018/04101 15,558.99
| |Ad300832 RING GASKET VT 20 NBR. 2018/04101 27,356.48
| |Ad335122 (GASKET VT 20 L NBR PER.AIP/A2P LOCIN 2018/04101 31,117.99)
| |Ad3se122 (GASKET NT 50 X L NBR PER (ECOLOC) 201601113 31,101.90
| |A4301500 RING GASKET NT 50 NBR 201601413 15,145.89
| |FO100502045025 F0100502045025 2016/06/09 882,230.78
| |FFFEMO0D00Z0078 FFFEMO0000Z0078 201612101 528,259.32
| |FDDTRS800001050 FDDTRS800001050 201612101 130434
| [FA8 (GEA TDS Tubular Heal Exchanger 2016/05/04 3,591.00
| |F.0101.500.03.1 F.0101.500.03.1050 2016112101 88,346.02
| |F.0102.500.03.0 F.0102.500.03.0050 201612101 135,117.45)
| [F-AGE TUBULAR HEAT EX. E 19-2,0 2016112101 9,009,224.12
| [F-A8 F.A8 2017/04/30 11,527,325.46
| [F-Ae4 F.agL 2017704130 14,381,068.80

CIFSERV CIFSERV 2016/08/04 7,622,010.00
7F(X)005m03| F 0000.500.03 1050 2T 1,814,707 53
_Tm F INVS0000.0Z 0076 MM 368,845 04
_TJGOOO? F0010.180.50.0104 2016112401 64,894 45
:T)S(X)OB F 0010.180.50.0058 2016112101 73,408.35

- - > » m | - X o
——
) 2
F2.Grabar F8:importar ESC.Salir

Figura: Ingreso manual de articulos por proveedor

e Se puede importar los datos teniendo en la primera columna el cédigo del articulo y en la
segunda el costo en moneda extranjera.
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% Articulos por proveador

Froveedor: | 144444052 GEA FARM TECHNOLOGIES GMBH [~ Habilitar filtros

> " + -
o Grabar poria ESC:Sair

Figura: Importacién de articulos por proveedor

Ret. Proveedor Descripoidn Fecha Costo

Cable de datos DPNeB SC-LIYCY 02x2x05 216/07/19 23915

Cable de datos CATS 4x2xAWG26/7 2016/07/19 6,583.88

:Tnoms?s-tm Juego piezas de sujecitn AR beam fxture 20180719 43,902.28
70159926740 Juego de piezas cup kit SC 58-62 216/07/19 52,443 58
_70133203480 Juego de piezas de transformaciten Compass Plus. 2016/07/19 60,062.42
: 7025-1073-010 nguio soporte 1Q 2016/07/19 9,156.27
7025-2756-020 Pieza de fjaci%n completa 1Q SBS 2016/07/19 31,329.48
_7(72:}2‘?:29-020 Asa para refirado IQ AR PerFormer 2016/07/19 19,679.15
: 7021-7801-000 Manguera de vac-o de goma; corta 7x3x220 201607/19 409.98
|_|7021-7801-008 Manguera de vac-o de goma; larga 7x3 2016/07/19 1,981.58
| |0005-3404-610 CABLE CORE END 1EEVE 2016407/19 W16
| |T181-6210-210 Recipiente de medici®sn comgl Metalron Cable 125m PSU 2016/07/19 515,860.35
|_|7025-2721-010 Casquillo para pezonera soldado 1Q 25mm 2016/07/19 53,024.39/
| |7025-2721-000 Casquillo para pezonera soldado 1Q 15mm 2016007119 4482478
| |7025-3025-000 1QPro - Pezonera de silicona 25/22/62 barel orifice head 2016/07/19 29,142.91
|_|7021-7402-018 Manguera de leche de goma 85x375(x50000) Rub 2016/07/19 785799
| |7740-5000-672 TT40-53000-672 2016407/19 40898
4999-1080-053 4999-1080-053 201607/19 38,811.66
:7750-0“94!!4 7750-0119-184 20160718 §78,935.47
| |77500119-183 77500119183 2016/07/19 1,052,527.31
| |7083-0850-340 7083-0850-340 201607/19 6,283,595.25

Previamente debe crear un archivo de texto .txt o delimitado por comas.csv

teniendo en cuenta que la siguiente estructura:

NUMERO DE NOMBRE DE CAMPO

CAMPO

1 Cadigo de Articulo

2 Costo unitario moneda
original

Ejemplo 1: Archivo de texto

Como se observa el codigo del articulo y el costo va separado por punto y coma

“w.n
l
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| Costos Impertar.tét: Bloc de notas — O *

Archive Edicién  Formate  Wer Ayuda
5116-5288-283;1573.78
5116-528@-303;21382.93
5116-5288-485; 23777 .82
bBa3884;1339.29
41883800321, 230
15894592,319.62

Figura: Ejemplo formato importacién articulos en tipo .txt

Costos
Importar. b

Ejemplo 2: Archivo delimitado por comas

Otra forma de importacion es con el formato .csv, para esto debe emplear un excel
y creando el formato con la estructura creada previamente:

H ©- = Libro2 - Excel [l =
Archivo  Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Q iQué desea hacer? |2 Compartir
D13 > I
Barra de
A | B | C D E | F | G | H | | N | o ¥

1 |5116-5200-203 1573.78
2 |5116-5200-303 21382.93
3 |5116-5200-405 23777.82

4 6003084 1339.29
5 4003000321 230
6 15094592 315.62
7

Figura: Ejemplo formato importacién articulos en tipo .csv

Al finalizar de ingresar la informacién a importar al sistema, debe usar la opcion
de “Guardar como” para indicarle el nombre y el tipo de archivo: CSV Delimitado
por comas.
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Guardar como

A @ » Este equipo * Documentos »

v O

Buscar en Documentos 2

Organizar « Mueva carpeta B 9
Bl Este equipo o Nombre Fecha de modifica...  Tipo
.’ Descargas D ACT 2018 2018/11/21 11:49 Carpeta de archiv
e e B apice 2018/02/159:23 Carpeta de archiv
018/11/15 7:59 e
B Escritorio !;,! Apowersoft 2018/11/15 7:59 Carpeta de archiv
_____ |_|]J Archivos de Qutlook 2019/04/08 21:24 Carpeta de archiv
[=| Imagenes I )
u ARCHIVOS PLE 2018110/17 17:09 Carpeta de archiv
D Musics [ '] pocumenTOS 2019/01/18 17:08 Carpeta de archiv
.-j Objetos 30 u gjecutable yate segura 2019/01/21 87 Carpeta de archiv
B videos B GEA 2019/03/19 10:25 Carpeta de archiv .
e e - - -
= 05(C) v < >
MNombre de archiveo: | Costos Proveedor.csv “
Tipo: | CSV (delimitado por comas) (*.csv) ~

Autores:  551-Sysplusi

A Qcultar carpetas

Etiquetas:

Agregar una etiqueta

Cancelar

Herramientas - | Guardar

Figura: Ventana para guardar documento tipo .csv

Cuando da clic en F9 Importar el sistema abre una venta donde usted debe indicar
el archivo a importar. Dando clic en el boton Explorar, posteriormente se abre una
ventana para ubicar el archivo y dar en el botén “Abrir” como muestra la imagen:

& Abrir

Buscar en: ; [ Escritorio

*

~Importacidn de articulos v costos por proveedor

Acceso rapido
Fechs: | 2019/03/28 <] 4
e C:hsers\S51-5psplus1i\Desktoph\COSTO Escritorio
: =
| ™
@ x Bibliotecas
F2: impostar Esc: Cancelar
Este equipo
Red

X
=zl @ e Er
MNombre . Fecha de modifica.. Tipo
[} bin 2019/02/04 13:52 Carpetad
D,Desld:op 2019/01/29 16:03 Carpeta d
D;y;plu; 2018/10/29 9:57 Carpeta d
|j COSTOS. et 2019/03/28 20:11 Documen
D LEZ Tipo: Documento de texto 2019/03/14 15:20 Documen
B vid Tamaso: 3 bytes 2018/12/26 9:20 Acceso di
Fecha de modificacion: 2019/03/28 20:11
£ >
Nombre:  |COSTOSH - Mo |
Tipo: | Archivos de texto ~| Cancelar !

gy

Figura: Ejemplo importacion de articulos por proveedor
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Después de seleccionar el archivo dar clic en F2 Importar, el sistema inicia el
proceso de importacion de informacion.

“Importacidn de articulos v costos por proveedar

e i 209/03/28 _~| Eﬂ

fropivg, Crisers\SS1-SysplusT\Desktop\COS TO Sl
S
2 Importar Ezc: Cancelar

Figura: Importacion de articulos por proveedor

Al finalizar el proceso arroja el siguiente mensaje indicando que la culminacion del
proceso de importacion

Sys Plus-Importacio..

Importacidn finalizada.

1.1.6 F8. Cartera: En esta ventana se indica las cuentas por pagar por proveedor
registradas por el modulo de compras, importaciones o cuentas x pagar, para consultar la
cartera del proveedor, ubiquese en el proveedor que desee consultar, luego presione el botén
F8 o de clic sobre el boton Cartera. Se desplegara una ventana como la que se muestra a
continuacion.

¥ Consulta de cuentas x pagar

| frcede 444444M3 | GEA TDS GMBH Fecha: [2019/04/07 _+| Moneda: COF =l
I~ Habilta firos
Tipo Nurn Prov. Concepto -
IMPORTACION No.CS02298 )
| |[FACTP.. C8i 002295  |201800001 | 2018i06/28 283 36S107771 IMPORTACION No.CS1002298 0.0 0.00 0.00, 00| 114,185, 836.00,
_ |Facre. 02T NTW0S01 20180628 263 WIOTTT2E IMPORTACION No.CSI02297 000 00 000 00 16,067679.00
FACTP.. [CSI 002230  |2018/0501 | 2018i0821 228|3%3108255 IMPORTACION No.CS2230 0.00, 0.0 0.0, 0 1,038,244.00
TlPacTe. csi ooaiss 20MB0601 20180725 255 38107633 IMPORTACION No.CSH2155 000 000 000 0 4827185200
| |[FACTP.. csi 002216 |20180001 | 20180804 25| 36910773 IMPORTACION No.CS12218 0.00 0.00 0.00, 0] 1,882,030
_ |Facre. 0023 2MEOTOT 20180701 260 190001680 IMPORTACION No.CSIN2631 000 00 000 00 1493031500
FACTP.. [CSI 002407  |201800701 | 20180810 208 |3%63108684 IMPORTACION No.C5¥002407 0.00, 0.00 0.00, 00| 16,346,058.00
Cleacte. csi oomz  teNTON 2016086 203 38108080 IMPORTACION No.CS102422 000 000 000 0 4146358400
[ |FacTP.. csi  oo2e2t  [201807A1 | 20t8i07/19 262|3%8100079 IMPORTACION No.CS042421 0.0, 0.00 0.00 0] 27,931,701.00
| |Facrel 02EL  NBOTNE 201807731 250 39100042 IMPORTACION No.CSI02464 000 00 000 00 118503,847.00
DSCTO... [DESP 0046 |2018007125 | 2018007725 2% RTE FTE CSI 2464 FACT 366106042 0.00, 0.0 0.0, 00| -17,480,577.00,
Cleacte. csi oomss  0teom0t  201@001 188 368108497 IMPORTACION No.CSII2485 000 000 000 0 1210027000
[ |FacTP... [csi  oostt  |2018i0801 | 20t/1004 185 369108557 IMPORTACION No.CSI00251 1 0.00 0.0 0.00 0] 1,656,451.00
_ |Facte. 2180801 20181007 182 39108612 IMPORTACION No.CSIN2629 000 000 000 00 5995500
FACTP.. [CSI 002559  |2018/08001 | 201810813 237 38100483 IMPORTACION No.CS¥2559 0.00, 0.00 0.00, 0 1,745,795.00
ClPacTe. csi o020 20180801 20160813 237 %8100482 IMPORTACION No.CSH2550 000 000 000 0 1757500
[ |FacrP... csi  ooeset  |20tai0801 | 2018083 237 39108209 IMPORTACION No.CSI002551 0.00 0.00 0.00 0] 22,835,847.00
_ |Facre. 0262 2180801 201808727 3%9110017 IMPORTACION No.CSI2652 (1%} 000 00 0 BUSNL0
I I I [ I I I 0 00 0) 0] 7e7052.710.00]
] - - »l
i) & T
Fé: Consuitar FB: Abonos ESC: Sair

Figura: Consulta cuentas x pagar moneda local pesos
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En la parte superior de la ventana usted puede indicar el corte del informe y el tipo de moneda.
Tenga en cuenta que al abrir esta opcion el sistema le traerd la cartera en pesos, esta cartera
comprende el 100% de la informacion registrada, al modificar el tipo de moneda se filtrara por
la moneda de registro, es decir si la factura o gasto de importacién se registr6 en moneda
EUROS vy usted genera el listado en DOLARES USD no va a aparecer dicha factura en el
listado. Por lo tanto, la longitud y los saldos pueden variar entre una moneda y otra.

¥ Consulta de cuentas x pagar

| hcrcedor | HH444018 GEA TDS GMEH echa q | Moneda; EVR =
T~ Habiar filros
Tipo Concepta -

2018/0 /0612t 0.00 00| '3,176.20|

| |FACTP... |CSI 002298 2018/06/01 2018/06/28 0.00 0.00 0.00 00| 33,820.00
|_|FACTP.. C8l 002297 2018/06/01 2018/06/28 186 389107772 E 000 0.00 0.00 00 477375
| |FACTP... |CSI 002230 2018/06/01 2018/08/21 132359108255 IMPORTACION Ne.CS002230 0.00 0.00 0.00 00/ 307.00
|_|FACTP.. C8l 002155 2018/06101 2018/07/25 159 369107693 IMPORTACION Ne.CSI002155 0.00 0.00 0.00 00 1432474
| _|FACTP... |CSI 002218 2018/06/01 2018/08/04 149389107731 IMPORTACION Ne.CSI002216 0.00 0.00 0.00 00| 562.65)
|_|FACTP.. CSI 002431 201807101 201807101 183 190001680 IMPORTACION Ne.CS1002431 0.00 0.00 0.00 00 4,363.79
| |FACTP... |CSI 002407 2018/07/01 2018/09/10 112389108834 IMPORTACION Ne.CS002407 0.00 0.00 0.00 00| 5,019.00
|_|FACTP... C8I 002422 201807101 2018/09/16 106 389109080 IMPORTACION Ne.CS002422 0.00 0.00 0.00 00 12,376.00
| |FACTP... |C8I 002421 2018/07/01 2018/07/19 185389109079 IMPORTACION No.C51002421 0.00 0.00 0.00 00/ 8,337.00
|_|FACTP... C8I 002484 2018107118 201807131 153 389109042 IMPORTACION Ne.CS002484 0.00 0.00 0.00 00 34,803,
| _|FACTP... |C8I 002485 2018/08/01 201810101 91389109497 IMPORTACION Ne.CS002485 0.00 0.00 0.00 00/ 3,591.00
|_|FACTP.. CSI 002511 2018/08/01 2018/10/04 88 359109567 IMPORTACION Ne.CSI002511 0.00 0.00 0.00 00 492.00
| |FACTP... |C8I 002629 2018/08/01 201810007 85359109612 IMPORTACION No.CSI002629 0.00 0.00 0.00 00| 1,78242
|_|FACTP... C8I 002559 2018/08101 201808113 140 359109483 IMPORTACION Ne. 0.00 0.00 0.00 00 518.10
FACTP.. |CSl 002560 2018/08/01 2018/0813 140359108482 IMPORTACION No.CSI002550 0.00 0.00 0.00 00 518.10
_FACTP csl 002561 2018/08/01 20180813 140 359108209 IMPORTACION No CSI002561 0.00 0.00 0.00 00 8,777.00
E| FACTP.. |CSl 002652 2018/08/01 2018/08/27 126369110017 IMPORTACION No.CSI002652 0.00 0.00 0.00 00 10,487.00
:FACTP csl 002700 2018/09101 201811101 60 359110014 IMPORTACION No CSI002700 000 000 0.00 00 8371.00

[ I I [ [ I I 0 00 0 0 230,034 25| =
L] - L3 >
(ECif & B
F4: Consultar F8: Abonos. ESC: Saiir

Figura: Ejemplo consulta cuentas x pagar moneda extranjera EUROS

Dentro de la ventana de Consulta de cuentas x pagar existe la opcion “Habilitar filtros” para
facilitar la busqueda de los registros, se activa dando clic sobre el campo, el sistema agrega
un nuevo registro en la parte superior del detalle de la ventana para que usted pueda incluir el
parametro del filtro requerido, puede emplear simbolos como: “=” Igual a, “<>” diferente a, “>”
mayor que y “<” menor que.

% Consulta de cuentas x pagar

| hcreedor 444444018 | GEATDS GMEH Fecha [2ms/masn7 _«] Moneda COF =
| Tipo ‘Fref||n| Numem| Fecha \ vence \Dias\ Nurn Prov. \ Concepto | Fletefuente | Rletelvi, \ FletelCa \ Descuento | Saldo |‘-
L4 oSl 2018106101 2018/06/28 283 368107773 IMPORTACION No.CSI002298 0.00 0.00 0.00 00 247,020,167.00
FACTP... CSI 002296 2018106101 2018/06/28 283 | 369107771 IMPORTACION No.CSI002298 0.00 0.00/ 0.00 00| 114,185,836.00
FACTP.. CSl 002287 2018405101 2018/06/28 283 38107772 E IMPORTACION No CSI002297 0.00 0.00 000 00  16,067,679.00
I I I [ [ I [ 00 @ 00) 00| 767,052,710.00] ~
- - » >
05 & EE
F4: Consuitar F8: Abonos ESC: Salir

Figura: Filtro en la ventana de consultas cuentas x pagar

Ejemplo: Se requiere filtrar Gtnicamente los descuentos del proveedor, para esto
se debe digitar en el campo de Tipo el documento a filtrar de la siguiente forma:
=DSCTOACR, después de definir el filtro se debe oprimir la tecla “Enter”, para que
finalice el proceso de filtro como se ve en la imagen a continuacion:
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% Consulta de cuentas x pagar

Acieedor _444444013’ [GEATDS GMEBH echa | 2019/04/07 _+ | Moned
Prefio ‘Nﬁmem" e | S | I.Z)ias.| i | T } AP ] Relelvia | FetelCA: | pescuents ] e
I R - R — - G—
DESP 000K B0IGOTZS | ZOBNTIZS % RTE FTE 51 2464 FACT 269108042 000 () ) W TasTw
I [ I I [ [ [ | [ o] o] 0] o] 17490570

- - »- L2l
Ty & &
F4: Consutar Fé Abonos ESC: Salir

Figura: Ejemplo de filtro en la ventana de consultas cuentas x pagar

Dentro de esta ventana usted puede consultar el detalle de los documentos
presionando la tecla F4 Consultar o dando clic en el boton Consultar que aparece
en la parte inferior de la ventana.

ormedor 44444018 | [GEA TDS GMBH Feche: [ 2015704707 =] Mareda: COP -
[ Hahiltar filtros "
| Tieo | Peetie [Mimero|  Fecha | verce | Dias Num Prov. Conceptn Reetuerte | Rewlvs | FelelCA | Desseno | Sade |
& ¥ Consulla Descuentos en Cuenta gl - g |
0.00 0.00 0 A7A%0577.00
Nimers: (NS 000045 Fecha  2D1B/0PZS -
e 444424018 |GEA TDS GMBH
Concepts, [PTE FIE CEI 2464 FACT 369708042 - _
ohe Mo dec! | Propecto: 170236 i - [ 1rasnsTIon
TRM 3350 33 LISD 52201 55 v
Total
o : Fictefuente
Tasa de cambio| 10 pecFan| /4 -
: Risteivs
Aplicar sl oosto del sttculo: e
Aplicar al costo de factura: Fiet, CREE:
Aplicar l costo Nit/D 2683 Ambos b T
Cuenta por pagar e | ]
i Corivo costos. B300 | [A1100 | lat160
=
% @ 2018-07-25-12:58: 12-AUX01|
‘ I I I I F2:imprinir F11:Contabiidad Esc:Sair T T w| e
< - » -
i o (g
F4: Consultar F8: Abcnos ESC: Salir

También puede revisar que abonos ya sea por egresos o por aplicaciones tiene el
documento. presionando el botén F8 abonos.

D 444444046 GEAASEPTOMAG AG Fecha 2019/04;07;|M5ned5 CUE - LI
[~ Hahiltar filtros
Tpo |Pretio| Nimero | Fechs | WVemce |Diss|  MumPov. | Cancepto Retefuerte | Retelvs RetelCh | Descuento Sedo |~
CARGO... FC 2018109125 2018009/25 194 80410131 Rad # X02350 ACTIVOS PARA GEA 0.00 0.00 0.00 00 5,508,965.00

l FACTP._. |CSI

201810401 2018/10/22 167 | 60420765 IMPORTACION No.CSI003004 0.00 0.00 0.00 00

% Abonos al documento

Pref  |Mumera  |Fecha Retencionss
CE 007141 201900315 50.00

) g
F4: Consutar £50 50
[ | [ [ [ | | 0] i 0] ) s,zm,smuo:';
I« - > >
1] & g
4 Consulir 8. Aoy ESC: Sair
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A su vez los abonos por medio de la opcion F4 Consultar también se pueden
verificar.

% Consulta de egresos

B himero: CE Moneda: COP | 1 Faghy 213/03/15
Bersficiaro | HH444045 GEA ASEPTOMAG AG
Tipoegesss |OTRADSEGRESDS = Clase: EGRESOS o=t
Concepto:  Abene CHI003004,
Descuento: 000 Observasiones:
Retatfuente: oo
Rietelva, 0o Wr.Origet 5000 0t campio: |0
S 000 Excedente 0 e
Ret CREE Qb nm
00 Del Banco: D Pago banco. @ F7: Cruce cuentas
o oo ' Cruce cuentas: $0.00
| Cuerta |Tercern |Proy  [Centra [Sube |Concepto [Categ. |Base |Porc |Débitos |Créditos
v
\ I e e I ] )
K gl 2 [5
& @ @ L. Regisro: 2019-04-07-20:25:20-SYSDBA
o 2l ]
F2: Imprimit FiZNoias Esc: Sair

1.1.7 F9. Movimiento: En esta ventana se indica el movimiento detallado del proveedor,
para analizarlo ubiquese en el proveedor que desee consultar, luego presione el botén F9 o de
clic sobre el botdbn Movimiento. Se desplegard una ventana como la que se muestra a
continuacion. Se desplegara una ventana como la que se muestra a continuacion.

% Movimientos

Saldo inicial Salda final
B Provesdor (44444018 GEA TDS GMEH 6513.456,600.60 | 767.052,710.00
|| Feochalriciat |2018/08/0 = | FachaFins: |2013/04/30 =] [~ Habiltarfibos  poneds | COF =l
Tipo Documento Frefio |Himero HioFrov. |Fecha Concepla Cagos Descuentostibones | Saldo P
IMPORTACION No CSI002700 33,288,791.00|
FACTPROF CSl 002840 2018/09/01 IMPORTACION No C51002840 843,285.00 0.00 8,503,418,545 60/
FACTPROF 002747 2018/09/01 IMPORTACION Ne.CS1002747 4,712,695.00 0.00 8,508,132,241
FACTPROF CSl 002838 2018/09/01 IMPORTACION Ne.CSI002838 $13,055.00 0.00 8,508,945,296.60
FACTPROF 002839 2018/09/01 IMPORTACION Ne. 4,511,304.00 0.00 8,513,456,800.
EGRESOS CE 006591 2018/09/24 PAGO 2,106,024.68 USD 1,792,971.80 EUR TRM USD/EUR 1.17 0.00 6,432,434 375.17 2,081,022,225 43
FACTPROF 002885 2018110101 IMPORTACION No. 5,413,859.00 0.00 2,086,435,084.43
EGRESOS CE 007033 2018110130 PAGO 389776.20 EUR TRM 3526.12 FV 389101-8685/7692/7786 0.00 1,325,600,661.43 760,835,423.00
FACTPROF csl 003132 2019/04101 IMPORTACION No CSI003132 6,217,287.00 000 767,052,710.00
I [ | I [ 55,800,276.00 7,758,035,036.60 -
- - » L2l
o & B
F4: Consuitar F8: Abonos. Esc:Salir

Figura: Pantalla movimientos por proveedor

En la parte superior de la ventana usted puede verificar el proveedor, ademas puede indicar el
rango de fechas del informe, seleccionar el tipo de moneda y observar los valores de los saldos
iniciales y finales. Tenga en cuenta que al abrir esta opcion el sistema le traera el movimiento
en pesos, por lo tanto, observara el 100% de la informacion registrada, al modificar el tipo de
moneda se filtrara por la moneda de registro o de origen. Por lo tanto, la longitud y los saldos
pueden variar entre una moneda y otra.

Ejemplo, se requiere revisar el movimiento del proveedor 444444018 GEA TDS GMBH, en el
rango de fechas de 2018/09/01 al 2019/04/30.

Se genera inicialmente en Euros.
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¥ Movimientos R %

Saldo inicial, Saldo final;

Proveedor, | HHHHDNE GEA TDS GMEH 2,861,945,178.55 -17.258,802 11
[Eocra o 12018708/01 =] rocpaping | 2019/04/30 <] I Habiitarfitos | wopede | EUR -
Tipo Documenta Prefio  [Nimero NioProv._|Fecha Concepto Cargos Dessuentos/bbonos  |Saldo -
o 700 2,851,342 147.10
FACTPROF Csl 002840 2018/08/01 IMPORTACION No. CSI002840 23738 0.00 2,861,842 354 48
FACTPROF csl 002747 2018/09/01 IMPORTACION Ne.CSI002747 132522 0.00 2,861,943,679.71
FACTPROF CSl 002838 2018/09/01 IMPORTACION No.CS1002838 228.88 0.00 2,861,943,908.59.
FACTPROF csl 2018/08/01 IMPORTACION No. 1,269.95 000 2,861,945,178.55
FACTPROF CSl 002885 2018/10/01 IMPORTACION No.CS1002885 1,572.37| 0.00 2,861,946,750.92
FACTPROF 003132 2019/04/01 IMPORTACION No.CS1003132 1,740.63 0.00 2,861,948,491.55
I I I I I 15,745.45 M -
- - »- L2l
el & &
F4: Consultar F8: Abonos Esc:Salir

Figura: Ejemplo movimientos por proveedor moneda extranjera EUROS

Posteriormente se genera en Pesos COP, como se observa el egreso numero 7033 no aparece
en el movimiento de EUROS ya que fue registrado en pesos.

% Movimientos P8
Saldo inicial: Saldo final:
| Proveedor 44012 GEA TDS GMEH 851345660060 | 767.052.710.00
I Fecha Iniciat | 2018/09/01 =] FechaFinat | 2019/04/30 = || ™ Habiltar fitos | Moneds -
|| Tipa Documento Prefijo Mimero Mr. Prov. \Fecha |Eunceplu |Eargos |Descuentoszbonos \Sa\du | -
¥|FacTeROR csl 201810801 IMPORTACION No.CSI002700 33,288,791.00 000 8,502,576,261.60
FACTPROF csi 002640 201808101 IMPORTACION No.C5X02840 843,285.00 0.00! ,503,418,546.60
| |racteror csi 002747 201809701 IMPORTACION No.CSI02747 4.712,695.00 000 8,508,132.241.60
| |FacTeroF csi 002838 2018008101 IMPORTACION No.CS002838 813,055.00 0.00! 8,508,945,205.60
|racTeroR csi 002839 2018/08/01 IMPORTACION No.C51002839 4511,304.00 0.00 8,513,456,600.60
|EGRES0S £ 005391 2018/08/2¢ PAGD 210502453 USD 1.782 71,80 EUR TEM USDIEUR 1.1 0.00 5432438375 1 m
| |Facteror csi 002885 201811001 IMPORTACION No.CS2885 5,413,859.00 (1] 2,086,435,084.43
| |ecresos CcE 007033 201810730 PAGO 385776.20 EUR TRM 3526.12 FV 369101-8685/7692/7786 0.00! 1,325,600,661.43 780,835 423.00
" |FacterRoF csl 3132 201800401 IMPORTACION No.CS003132 6,217,287.00 000 767,052,710.00
| [ [ [ | 55,800,276.00 7,758,033,036.60 -
- - » >
ST & e
F4: Consuliar F8: Abonos Esc:Salr

Figura: Ejemplo movimientos por proveedor moneda local PESOS (COP)

Se puede consultar el egreso para verificar la informacién usando la opciéon F4 Consultar
ubicada en el menu inferior de la ventana.

Como se observa la imagen a continuacion, el egreso con CE 007033 se registro con el tipo
de moneda COP o pesos, por lo tanto no sale en el movimiento de la moneda EUROS.

¥ Consulta de egresos

Nimero cE IR | Moneda, “OF | 1 hm 2018/10/30
Bencliciaio. 144444018 GEA TDS GMBH
Tiooegeso: |DTROS EGRESDS - [lase: EGRESOS et
Conceplo PAGD 333776.20 EUR TRM 3526.12 FY 365101-6635/7652/7786
Descuenta: oo Observaciones:
Refetfuente: 0.0
Retelva 0.0 Vi.Origen; 574397 85434 it campip; 0
o
RetelCh: 0.00 Excedente — E e
0 Decaja -
RetCREE
Del Banco: 1:374.337.654.34 E Pago banco @ FT: Cruce cuentas
1,374,397 65434
VG RLE] Cruce cuentas: $0.00
|Cuents Tercen |Proy  [Centra [Sube |Concepto |Cateq. |Base Porc. Débitos Créditas
L
\ | B ] | o] )
T - ™ =
Regisiro: 2016-10-30-18:35:44 TES14)
&2 2 L
F2: Imprimir F11:Contabiidad F12:Notas Esc: Sair

También puede revisar que abonos ya sea por egresos o por aplicaciones tiene el
documento presionando el botén F8 abonos.
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% Movimientos

Salda inicial Saldo finak
Y Proveedor  |A444008 GEA TDS GMEH 78937841417 767.052,710.00
| Fcha nicisk [2013/09/00 =] Focha Finat [2019/04/30 =] [~ Habiflar ves  ponedar | 0P L=l
| Tipo Documento |Prefio | Meimero |MioFriov.  |Fecha | Concepto | Cargos |Descuentosféboros | Saldo J~
FACTPROF 001880 2018/04/01 222,070,459.00 0.00 3,901,997,438.00
» TECT =T 391155305600
_|carcoack FC 005391 799957 2,877 825,858.17 0.00 6,789,378.914.17
_EGRESOS CE 005557 S0 0.00 125,318,462.00 6,664,060,452.17
_|FacTeROF cal 002230 % Abonos al documento 1,039,244.00 0.00 6,655,080,686.17
= - -
| [FACTPROP e 02153 f [Tipodoc  [Pref  |Mimen  |Fecha Abona Fitenciones || 271,620 0w £,713,371,340.17
| FACTPROF 0216 » = e S 1,006,578.822.00 Wl 1,882,003.00 0.00 6,715,253,351.17
L FACTPROF Csl 002156 110,746,110.00 0.00 §,825,999,451.17
_|FacTPROF cal 114,165 836.00 0.00 6,840,165,297 17
L FACTPROF Csl 002287 16,067,679.00 0.00 6,856,232,976 17
_|FacTPROF csl 247,020,167.00 0.00 7,203,253,143.47
L FACTPROF Csl 002421 27,931,701.00 0.00 7,231,184,844.17
__|FacTPROR 002831 ‘ ‘ Hmmazzm| no\ 14,930,315.00 0.00 7,246,115,159.17
L FACTPROF Csl 002422 —— 1 41,463 884.00 0.00 7,287,578,843.17
_|FacTeROR csl 002475 Ll@ﬁ EIA | 1,006,578,622.00 0.00 8,294, 157,655.17
FACTPROF Csl 002407 | 16,548,059.00 0.00 8,311,105,724.17|
= F4: Consuliar ESC:Salir |
| |FacteroF csi QMEE e e O 116,603,847.00 000 8,427,709,571.17
L DSCTOACR DESP 000045 2018/07/25 RTE FTE CS12464 FACT 369109042 0.00 17,490,577.00 8,410,218,994.17
L FACTPROF 2018/08/01 IMPORTACION Ne. 1,745,795.00 0.00 8,411,964,789.17
| I | [ [ 5,011,320,154.17 | 7,824 194, 42347 -
2] T - > »
1] x4 g
F4. Consuliar 8. Abonos Esc:Saiir
ISP F STV FT-VY S S ———— u i el 02 U M NE BT

A su vez los abonos por medio de la opcién F4 Consultar también se pueden
verificar el abono, todo lo anterior dentro del mismo modulo de CxPagar.

1.1.8 F10. Selecciona: Cuando usted ingresa a la ventana de registro de terceros a través
de la opciéon Mantenimiento, esta opcion no tiene ninguna funcion asignada, pero si
ingresa a través de la casilla terceros en las diferentes opciones del programa donde
aparezca, F10 selecciona el tercero en el que este ubicado actualmente.

1.1.9 F11. Utilidad: Esta opcién se emplea para generar estadisticas de los 12 meses
anteriores y tener un control del inventario del proveedor en cuanto a ventas y compras.
La finalidad es poder hacer seguimiento de que el inventario que se tiene en bodega no
debe exceder el valor de las cuentas x pagar.

En la ventana se observa el numero del mes 1 enero, 2 febrero, 3 marzo, etc.
Numero de facturas causadas en el mes, el valor en pesos de las compras, el
valor en pesos de las vetas, en la columna de utilidad son las ventas menos las
compras, porcentaje de utilidad, Cuentas x pagar, el valor del inventario y la
relacion entre cuentas x pagar y el inventario.

Itilidad por proseedar

Mes |#Fac |Compras [Vertas [ Utiidad |z |C.xPagar [Irvwentario | Relacion | =
o 5 1206812100 15804 M7.00 374012500 2355 604544700  142.658,735.67 485
| 2] 13 3021298200 2565520200  4547,780.00) 17.71| 31,570,503.00 149,150513.04| 2115
| 3 16 223000 25634,199.00 340094900 1326 1577549200  149,691,81960 1120
L] 4 11 13,899,702.00 7,799,485.00 £6,100,217.00| -78.21| 28,510,528.00 155,780,052 .20 18.30
|| 3 0.00 0.00 000 7821 28510,528.00 155,780,092 .20 18.30
|| & 0.00 0.00 000 7821  28,510,528.00 155,780,052 .20 18.30 .
Esc:5alir
| | 4500] 7841005500] 7490313300 -3,50692200] | | | |+~
i e [ [ e [ e TS o [ [ [ i [l

Figura: Pantalla consulta utilidad por proveedor
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1.2 basqueda de proveedores

Acceda a esta opcion a través del mena Principal del modulo Importaciones
seleccionando Proveedores. El sistema desplegara una ventana como la que se
muestra a continuacion.

% Bisqueda de Acicedores ey
Buscaren |
T ~ Cédige Buscar Eﬂ [~ Mostrar inactives
& Nombre € Contacto ¥ Buscar en cualquier posicidn Buscar | Habiltar filios
NIT [Mombre [ Ciudad | Tetéfonos | Contacto |Grupe | Cédign Simpl Activo |«
| |4aaada091 GEA WESTFALIA SEPRRATOR IBERICA SA GRAMOLLERS - BR... +34938817100 WJordi hladem 2 444444991 O
| |#4a4a040 GEA WESTFALIA SEPRRATOR KOREA LTD BUSAN +52 51 205 1281 TJ fhn 3 444444045 L]
| |$ada0as GEA WESTFALIA SEPRRATOR PRODUCTION FRAMNCE SAS THIERRY CEDEX. +53 [0)3 2364 8. 3 444444043 O
| |44a44004 GEA WESTFALIA SURGE GMWEH BOGOTA - Boyotd D.G 3 444444004 L]
| |$aada022 GER WIEGAMD GMEH ETTLINGERN +49 7243 705 0 3 444444022 O
| Sy GELDIMG OP ENKELE REIS Amsterdam 2 444444407
| (890404365 GEMA TOURS 5.0 CARTAGERNA S BB0 2459 1 90404365 O
00265219 GEMPSA GESTION EMPRESARIAL S0 BOGOTA - Bowold D.G DIEGD CRISTAMCHD 1 500268219 ]
] 0524561573 GENEGLACE 545 LES SOMRINIERES  +33 [0)2 5114 Elco Wah Der Zee 2 00824581573 O
] 444445036 GENERAL DE SEGURCS Sando Domingo 2 444445036
W 444444005 GENESIS CARGO SERVICES il bl 2 444444903 [m]
] LEINETEIE] GENUINE TECHMOLOGY 5.4.5 IEDELLIN - Arfioquia 4441338 1 830137313 |
I H30030281 GEOSPATIAL 55 BOGOTA - Boyots D.C: 7450044 SANDRA MILENS SIERRA B 1 830030261 O
] 1791691325001 GEREST QUITO - Ecuador 2 1791801325001 [
: 20424718361 GIAMERN 5 8 .C Lina - PERL 2 20424716361 O
| |assansr GIRILDO GABRIEL MEDELLIN 4671286 0530 BURIUELOS BOLIVARINA i 9BE3ITIST n
| |70828153 GIRALDO GIRALDO BRCESIO DE JESUIS ERWIGADO +57 4333 0898 PAMES V ROMES 1 0828153 O
| |31495263 GIRALDO RICAURTE LUISH FERMANMDA PUERTO GAITAN - .. 3112410166 Festaurante 1 31433265
32558535 GIRALDO RLIZ LUZ ADRIBRE 1
» 2 R e e
™ - > 2] (S
4 aa &« & 0 $ ~0j| B
FA:huewn Fahodficar  F3Eliminar  Fi:Compramiso F7Ariculos Fo:Catera  F9:bdowiriert:  F11.Uiiliac Esc: Salir

Figura: Pantalla principal Busqueda de acreedores

La pantalla de busqueda de articulos se divide en tres partes, la parte superior,
donde puede seleccionar las opciones de busqueda, la parte central en donde se
muestra el resultado de la consulta de acuerdo con los pardmetros indicados en
la parte superior, y la parte inferior en donde se encuentran los botones de acceso
a las opciones disponibles explicadas anteriormente: F5 Nuevo, F4 Modificar, F3
Eliminar, F6 Compromisos, F7 Articulos, F8 Cartera, F9 Movimiento y F11
Utilidad. Las opciones disponibles son las mismas que se encuentran en los
maddulos de Compras y Cuentas x pagatr.

Inicialmente al abrir la ventana se muestra la base de datos completa de
proveedores y acreedores creados desde los médulos de compras, cuentas X
pagar y de importaciones, ordenados de forma alfabética. Sin embargo, el sistema
cuenta con una opcién de busqueda y de filtrado con las cuales puede limitar la
cantidad de proveedores que se ven en la grilla.

% Bisqueda de Acreedores

i"Buscar e i ' I~ Mostrar inactivos
| NI i Cadigo : Buscar:
i S " Contact _ ¥ Buszcar en cualguier posicidn Buscar [~ Habiltar filtros
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Para buscar debe hacer los siguientes pasos:
1. Seleccionar el rango de busqueda: puede ser por Nit, Nombre, Cédigo o Cod.
Contacto. Para el ejemplo se seleccioné “Nombre”.
2. En el campo “Texto a buscar” incluir la palabra que tiene como referencia para su
busqueda. Ejemplo: SOLUTION.
3. Por ultimo, dar clic en el botéon “buscar”.

En ese momento el sistema traerd en el detalle de la busqueda todos los
proveedores o acreedores que contengan la palabra “SOLUTION” sin diferenciar
las MAYUSCULAS a las minusculas ni en donde este posicionada la palabra, de
esta forma ya puede trabajar sobre el segmento del catélogo requerido.

% Bisqueda de Acieedores

| Buscaren: 3
i — 5 TR | - e v
4 " Contacto O B ot meetin Swece | | Piabiltar filios
Buscar

HIT Hombre [ Ciudad I |Contacta |Grupo | Codign Simpl|Activo |«
R SOLUTIONS ‘GUAYAQUIL - Ecuador 23044450 2 o] &

170685172 AT Engineering Sclutions HOLANDA-PAISES B...| 0531044526 1 Cd
_somaa ECOSMART SOLUTION SAS BOGOTA - Bogotd D.C 6315320 NATALIA VASQUEZ 1 200555484 Cd
] 444442055 ‘GEA FOOD SOLUTION BAKEL BV (NO USAR) NETHERLANDS 31 492 248 348 3 442424055 Cd
_MMMM ‘GEA FOOD SOLUTION CHILE ‘Santiago de Chile +56232109300 MARCELA BURGOS 3 42804707 Cd
] 444242853 ‘GEA FOOD SOLUTIONS BAKEL BV BAKEL -Netherlands | +31492343451 Gest Jan Van Heugten 2 442424993 Cd
] 444242858 ‘GEA FOOD SOLUTIONS GERMANY - KEMPTEN ALEMANIA +4983151284 2 Cd
:444444594 ‘GEA FOOD SOLUTIONS GERMANY GMEBH DEUTSCHLAND - G... |+49 64618010 Rainer Maass 2 4484204904 v
| |444444996 ‘GEA FOOD SOLUTIONS NORTH AMERICA INC FRISCO TX - USA 2 4488204908 d
| |444444700 ‘GEA FOOD SOLUTIONS WEERT BV 'WEERT - NETHERL... | +31495457777 Kenneth Varas 2 4424204700 v
| |830024053 ‘GLOBAL BUSINESS SOLUTIONS LIMITADA G B S LTDA MEDELLIN +57 4604 1777  LOS TIQUETES MAS BARATOS 1 830094053 4
| |200620805 HERNANDEZ & VELASQUEZ SOLUTION S.A.S. BOGOTA - Bogola D.C | 4271589 1 td
| |0023845107001  INFRAESTRUCTURA Y RETAL SOLUTIONS SAC LIMA - PERU 2 0023845107001 d
| |830024214 INTEGRAL SERVICES & SOLUTIONS S.A.8 INSSOL S.A.S BOGOTA - Bogola D.C | 7437019 1 830094214 4

» L2l [
4 & & & @ $ i e
F5:Nuevo Fa:Modiicar  FYEliminar  F&:Comgromiso F7-Arficulos FB:Catera  F:Movimientt  F11:Utlidad Esc: Salir

El sistema trae por defecto los proveedores activos, para incluir en la busqueda
los inactivos se debe activar el campo de “Mostrar Inactivos”.

La opcién de filtrado también le puede ayudar para facilitar la basqueda de la
mercancia, se puede filtrar por Nit, Nombre, Ciudad, Teléfono, Contacto, Grupo,
Cadigo, Régimen simplificado o estado. Tenga en cuenta que puede usar mas de
un filtro al mismo tiempo, para realizar el filtrado siga los siguientes pasos:

1. En la parte superior activar el campo “Habilitar filtros”.

2. El sistema agrega un nuevo registro en la parte superior del detalle de la ventana
para que usted pueda incluir el parametro del filtro requerido, puede emplear
simbolos como: “=” Igual a, “<>” diferente a, “>” mayor que y “<” menor que.

3. Por ultimo, oprimir la tecla “Enter” del teclado para activar el filtro.

Ejemplo: se requiere filtrar todos los proveedores régimen comun
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queda de Acreedores

Buscaren——————————————| M X
P i o | ‘ Eﬂ I~ Mostiar nactivos

& Nombre £ Contacl I e G [ Habittan ftas | 1 :
[T |Nombre |Ciudad |Telsforos  |Contacta |Grups | Gédiga |5impl Activa [ =

[Tossas |ACEVEDO MENDOZA IGUEL ANGEL camtAGENABobr | 1 (e

sscssssny  [ADRANWALECONTROPGAL  [cuwoonnge  @9EWUE | lssesn

Figura: Ejemplo de manejo de filtros en la ventana de basqueda de acreedores.
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REGISTRO DE DOCUMENTOS

Los documentos que puede registrar desde el modulo de cuentas por pagar son
ordenes de servicio, cargos por pagar, descuentos pagos a acreedores, anticipos,
aplicaciones de créditos. Estos cinco documentos tienen algunos datos en comun que
se explican a continuacion:

Prefijo: Seleccione uno de los prefijos previamente registrados en la opcion de
numeracion y a los que tenga acceso con su usuario dependiendo de la agencia o
sucursal a la que esté asociado y de los prefijos asociados a su usuario si se habilitd
la configuracion de CXPAGAR-DOCUMENTOS-FILTRAR PREFIJOS POR
USUARIO. Recuerde que el prefijo determina la contabilizacion del documento y el
formato de impresion del mismo. Si se definid un solo prefijo es normal que la casilla
aparezca inactiva (en gris).

Numero: SYSplus traera el nUmero actual para el prefijo seleccionado. Si el prefijo fue
definido como automatico se traerd la casilla inactiva y no se podra digitar un nimero
diferente, de lo contrario se podra digitar manualmente el niUmero. Si digita un nimero
que ya fue registrado se preguntara si desea consultar dicho documento. Si en realidad
desea consultar un documento previo y no conoce su nimero exacto puede presionar
el botén con la interrogacion a la derecha del nimero. Vea la explicacién de la
busqueda de documentos mas adelante.

Fecha: El sistema trae automaticamente la fecha del sistema. Para cambiar la fecha
se puede seleccionar la flecha hacia abajo, y seleccionar la fecha sobre el calendario
que se despliega. Si la contabilidad estd bloqueada a la fecha seleccionada
(configuracion CONTABILIDAD-GENERAL-FECHA DE BLOQUEO) se mostrara el
mensaje “La compafia esta bloqueada a AAAA/MM/DD”. Si la configuracion
CXPAGAR-DOCUMENTOS-INHABILITAR FECHA EN DOCUMENTOS esta en S, no
podra seleccionar una fecha diferente.

Nit:: Ingrese en esta casilla el nimero de identificacion del acreedor, si no lo conoce
puede dar doble clic sobre la misma para traer la busqueda de clientes o presione la
tecla F6 o el boton a la derecha del nombre. Una vez haya seleccionado o ingresado
el NIT del cliente, el sistema traera el nombre correspondiente asociado a este NIT.

Concepto: Hasta 60 caracteres para explicar el motivo del documento a registrar. El
concepto aparecera en reportes de movimiento de cartera.

Moneda: Este dato solamente se pregunta si la configuracion GENERAL-GENERAL-
PREGUNTAR TASA DE CAMBIO EN DOCUMENTOS DE CXPAGAR esté en SI, de
lo contrario no se mostrara y se asumen los montos del documento en moneda local.
Inicialmente se traera la moneda indicada en la configuracion GENERAL-GENERAL-
MONEDA PREDETERMINADA EN OPERACIONES CON EL EXTERIOR.

Los demas datos que pregunta cada documento se explicaran en la seccion
correspondiente a cada uno.
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Una vez ingresados y verificados todos los datos, presione el botén Grabar o la tecla F2 para
grabar el documento y afectar el saldo por cobrar al cliente. Una vez grabado, se llamara la
interfaz contable asignada al prefijo y con base en esta definicion se generara el comprobante
contable respectivo, si la interfaz definié que se puede ver el comprobante contable antes de
grabar, el usuario podra ver el detalle del comprobante y hacer modificaciones a las cuentas,
terceros, centros de costo o valores.

Consulta de documentos previamente registrados

Mediante el botdn identificado con el signo “?” ubicado en el extremo derecho de
la casilla nUmero del documento usted puede acceder a la ventana de busqueda
de documento, desde la cual puede hacer una consulta de los documentos
previamente registrados.

! Busca Cargos en Cuenta Q@@ |
Buscar por: d
TR t " Fech Texto a buscar: 4

ki B Buscar | Habiltar fitios
* Acreedor " Nimero [~ Buscar en cualquier posicién
‘refio Ndmero |Acreedar 'Fecha ‘Concepto [Monta [ Al A I
20000 002149 AREMNAS GOMEZ JAIRO EDGAR  2012M245  COMISION RIC... 293,103.00 23,448.00

»0000 002150 FUENTES LOZANO JEFFERSON... 201212415  SERVICIOS DED... §25,000.00 66,000.00 "

0000 002151 FUENTES LOZANO JEFFERSON... 20121215  COMISION DE ... 545,875.00 43,670.00 |
0000 002148 PARDO ROJAS NANCY HELENA  2012M1/28  ARRIENDO OFI... 2,450,000.00 00 i
0000 002147 LOZANO CORTES GLADYS ELENA 201241727 COMISION 5% ... 137,275.00 10,952.00

»0000 002146 MOLINA ROMERO DIEGO MAURI... 20121127  COMISION FAC... 659,100.00 52,728.00

10000 002144 BERNAL RUIZ ANGELICA MARIL 20124119  COMISION POR ... 1,388,100.00 111,043.00

_0000 002143 FUENTES LOZANO JEFFERSON... 20121119  MES DE OCTU... 800,000.00 £4,000.00
0000 002145 BANCOLOMEIA 201211114  COMPRADEP... 1,750,000.00 00
0000 002140 PARDO ROJAS PEDRO FERMAN... 201211413 COMISIONES O... 3,488,986.00 279,119.00

»0000 002139 PARDO ROJAS PEDRO FERNAN... 20124113  COMISIONES D... 975,000.00 76,000.00

»0000 002141 LOZANO CORTES GLADYS ELENA 2012M1413  COMISIONES 5. 6,522,656.00 521,813.00
0000 002142 COLOMBIAM BUSINESS SUPPOR... 2012410731  Contabilidad del ... 350,000.00 56,000.00

v
> >

Figura . Consulta de documentos registrados

Sobre esta venta puede buscar el documento ya sea usando la casilla de texto a buscar
especificando previamente el criterio que puede ser por concepto, fecha, acreedor o
numero. Seleccione el criterio e ingrese el texto, fecha o nimero a buscar y presionar
el boton buscar. En la parte inferior SYSplus mostrara los documentos que cumplen
con el criterio indicado, si no encuentra el texto indicado intente con la opcién de Buscar
en cualquier posicion con lo que la busqueda incluira partes de las palabras.

También puede buscar escribiendo directamente sobre cualquiera de las columnas

hasta ubicar el dato deseado. Esta blsqueda aplica solamente para buscar un texto
que empieza por el texto digitado.

63



De igual forma puede habilitar los filtros dando clic sobre la casilla correspondiente
ubicada en la parte superior derecha, lo cual insertara una fila en la parte superior de la
grilla que le permitird escribir el dato que esta buscando en la columna correspondiente y
al dar ENTER le traerd los datos encontrados bajo el criterio de bisqueda colocado en el
filtro. Si desea filtrar no un solo dato, puede usar operadores légicos tales como igual (=),
mayor que (>), mayor o igual que (>=), menor que (<), menor o igual que (<=) o diferente
(<>) una vez escrita la condicion presionar ENTER para aplicar el o los filtros indicados.

Para remover el filtro borre la condicién en la primera fila de la columna y vuelva a
presionar ENTER. NO quite el check en la casilla de aplicar filtros sin borrar antes las
condiciones ya que de hacerlo el filtro seguira activo pero no visible, pudiendo generar
confusion sobre los resultados de una busqueda., ademas puede usare filtros en mas de
una columna simultaneamente.

En la parte inferior apareceran los botones correspondientes a las opciones que tiene
disponible, las cuales se explican a continuacion:

Consultar documento: Sobre la grilla de datos usted puede hacer doble clic para
consultar el comprobante o presionar la tecla F4 o hacer clic sobre el botén consultar.
Esto lo llevara a ver en pantalla todos los detalles del documento previamente registrado,
si sus permisos de usuario lo permiten y desde dicha consulta imprimir el documento
presionando el boton Imprimir o la tecla F2. Ningin documento grabado en SYSplus
puede ser modificado, por lo tanto si se detecta un error en dicho documento se debe
proceder a anularlo y volver a grabar un nuevo documento.

Anular documento: Si desea reversar los efectos de un documento previamente
registrado, y su perfil de usuario lo permite, puede seleccionar dicho documento sobre la
busqueda y presionar la tecla F3 o hacer clic sobre el boton anular. Si la configuracién
GENERAL-GENERAL-ESTABLECER CONTROL DEL PORQUE SE ANULAN LOS
DOCUMENTOS esta en Sl, se desplegara una pequefa ventana donde se pedira que
ingrese la razén por la cual se anula el documento. Ingrese el motivo y presione la tecla
F5 para continuar. SYSplus pedira una confirmacion de su intencién de anular el
documento v si la respuesta es afirmativa procedera a hacer la anulacién. Al anular un
documento se eliminaran las implicaciones del documento ya sea en el inventario, en las
cuentas por para o en la contabilidad, sin embargo dicho documento no se eliminara, es
decir seguira existiendo y podra ser consultado e incluso impreso, aunque al imprimir
aparecera la leyenda ANULADO impresa de fondo.
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NOTA DEBITO CARTERA
TORES: UPQ_COMERCIAL SIGLO XXl S.AS JERD: T_Do03z24
ﬁ ECCION: E 11312'3%52 CUDAD: BOGOTA - Bogotd D.C E}#@l gﬂ@ﬁﬁg

POR CONCEPTO: PROCED SALDOS A FAVOR MONTO: 513,361
WA 0.00 __rppoERE
SON: TRECE MIL TRESCIEENTOS SESENTA % UN PESOS M/CTE. TOTAL:

HETO: TRECE MIL TRESCIENTOS SESENTA:-y:
UOBSERVACTONES:

$13,361

ELABORADO PE#:-TARTERA IMPRESO POR: ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

Un documento anulado no puede ser revivido, por lo tanto esté seguro de seleccionar el
documento correcto antes de confirmar la anulacion. Asi como el registro del documento,
la anulacion deja una huella de auditoria que identifica al usuario, la fecha y hora de la
anulacion, la terminal donde se realizé la tarea (en caso de tratarse de una terminal
trabajando en red local) y el motivo ingresado por el usuario al hacer la anulacion.

S6lo un usuario con privilegios de administrador del sistema puede desaparecer
completamente un documento, para ello, una vez anulado el documento se debe volver
a buscar y una vez selecciona en la busqueda presiona la tela F3 o el botén Anular
nuevamente. Si el usuario es administrador se pedira una confirmacién y se procedera a
eliminar el documento. La eliminacién no borra las huellas de auditoria del documento,
luego un documento eliminado seguira apareciendo en los informes de auditoria con su
fecha y usuario de registro, de anulacion y de eliminacion.

Abonos: Los documentos que afectan las cuentas por pagar, como los cargos o
descuentos, permiten consultar los abonos que se han realizado mediante
egresos o0 aplicaciones de cuentas por pagar. Seleccione la nota deseada sobre
la busqueda respectiva y presione el boton Abonos o la tecla F7 podra ver los
documentos que abonan a la factura o devolucion.
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Habilitar filtros

Buszcar por:
" Concepto o En Texto a buscar. Eﬂ
© Clierts ISLVCE 5 Abonos al documento

Prefiin |Momero | Cliente ° |Fecha |#bona |Fretenciones |I&s Monto [Mro. MDE |Factura | & =
CART 000347 CACL CART  |001405 2018108129 757,639.00 0 5100 w0 ]
CART 000318 | 00 0 (]
_|eart .00 0 O
CART 00 ] L
" |carT 00 0 O
" |carT 00.00 0 n
CART | 757,539.00 0| poo.o0 00 O
CART o 00 L)
_|cart E%’ 0 0 [m]
TBO1 ESC:Salr 14.00 00 L)
_|eart I T212.00 00 O
P|CART 201810829  PROCED SALDOS A FAVOR 757,839.00 0 L
N
o] -« > > <
1] & & =l @] Fhg
F4:Consuliar F3: Anular F8: Abonos F11:R.Gréfica F10:Estado Esc:Salir

Sobre la ventana de abonos podra consultar cualquiera de los documentos

relacionados presionando el botén Consultar o la tecla F4.

ORDEN DE SERVICIO

Este documento se registra previo a la cuenta por pagar, permite llevar un control de
un servicio ya solicitado que aun no se ha prestado, de forma similar a coémo funcionan

las 6rdenes de compra a proveedores de mercancia.

Neto & pagar.

{11! Orden de senvicio fore e

Nimero: | GOCENAE - | 000001 | Fecha 2013/0443 ~

Nit I &

Conceptao:

Fecha sery,  2013/04413 -

Observacidn; Mot
Descuento : | |
Yalor adicional: 0
lva; |:'| 0
Yalor Extra; 0
Tatal: $0
Retefuente: o 0
Fieteiva: o 0
Reteica: 0 1]

=] ]

F2 Grabar Eac:Salir
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Encabezado de las Ordenes de Servicio

Ademas de los datos comunes a todos los documentos, explicados antes, se

preguntaran los siguientes datos:

Fecha de servicio: Indiqgue en este campo la fecha en la que llegara

el

documento, para ello despliegue la flecha hacia abajo y seleccione del calendario

gue aparece la fecha requerida.
Monto: Ingrese el valor del monto de la Orden de servicio.

IVA: Puede digitar el porcentaje de IVA del documento, si aplica, de lo contrario puede
dejarlo en cero. EI monto del IVA se calcula sobre el monto previamente digitado.
SYSplus calculard automaticamente el monto total de la nota como el monto mas IVA.

Retefuente: Porcentaje de retencion en la fuente. Se trae de la casilla del mismo
nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar simplemente
ingrese el nuevo porcentaje. EI monto de la retencion se calcula con base en el monto
de la nota.

Reteiva: Porcentaje de retencion de IVA a aplicar, se trae inicialmente de la casilla del
mismo nombre de la pestafia de impuestos del cliente. Puede modificar el porcentaje.
El monto de la retencion se calcula sobre el valor del IVA.

Reteica: Porcentaje de retencién de Industria y Comercio. Se trae de la casilla del
mismo nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar
simplemente ingrese el nuevo porcentaje. El monto de la retencion se calcula con base
en el monto de la nota.

Ret. CREE: Porcentaje de retencion del CREE o autorenta. Se trae de la casilla del
mismo nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar
simplemente ingrese el nuevo porcentaje. El monto de la retencién se calcula con base
en el monto de la nota.

Neto: SYSplus calcula automaticamente el valor neto a pagar como el monto mas IVA
menos las retenciones especificadas. Si la configuracibon CXPAGAR-SALDOS-
DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION esta en Sl o en una fecha anterior
al documento la cuenta por pagar al acreedor se incrementara por el monto neto, de lo
contrario se afectara por el valor total de la nota.

Observaciéon: Puede indicar en esta casilla las observaciones generales del

documento.
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CARGOS POR PAGAR

Aungue la mayoria de los movimientos de cuentas por pagar pueden originarse en la
compra de productos para la venta registradas por el médulo de compras, en muchas
ocasiones es necesario complementar dichos movimientos con el registro de cargos
adicionales por concepto de intereses, sanciones por cheques devueltos, etc. o
simplemente alimentar las cuentas por pagar por conceptos diferentes a compra, como
pueden ser servicios publicos o privados, honorarios, comisiones, etc. En estos casos,
dichos documentos que no involucran articulos del inventario, se registran a través de
la opcion de cargos por pagar. En resumen un cargo incrementa el saldo por pagar al
acreedor por un concepto diferente a una compra de productos para la venta.

Esta opcidn esta disponible en la ventana principal del médulo, ingrese a ella
presionando el boton Cargos por Pagar en el menu en la parte izquierda de la
ventana.

#i# Cargos en Cuenta

e Im;l 000705 ? Fechy 2019/04/13 =
Nit W
Mro. doc.: Propecto; @ Fec.Factura: 201904113 = yanee: 2013/04413 =
Concepta:
Obsgervacidn: Manta:
: - Descuenta:
Aplicar al costo articula: @ Aplicar al costo Niif/2643: S
Walor adicional:
Aplicar al costo factura: @ Ambos T lvar i} 0.00)
Cent tos:
Fre Eostos Walor Ertra:
Subcentro:
HhEEnie Tatal: $0.00
Fetefuente: o 0.
Aplicar a; % Retaiva: 0.00
Cuenta por pagar.  Cuenta gasto: Reteica: 0 0.00
MIIF:
Rel.CREE: . 0
D.2643: Meta: 4000
Descuento
’7Fecha: 2M3/0419 *  Descuento: % Monto Dezcuento

=) V4

F2:Grabar Cancelar

Figura. Cargo en cuenta.
Encabezado de los cargos
Ademas de los datos comunes a todos los documentos, se preguntan:

Nro. de Documento: En este campo se coloca el nimero del documento enviado
por el Proveedor.

Proyecto: Numero de referencia que identifica a que proyecto o area de gestion
interna de la empresa pertenece el documento, en caso que se manejen.
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Fecha de Factura: Fecha real de la factura del proveedor, puede ser distinta a la
fecha en que se causa o registra contablemente el documento.

Fecha de Vencimiento: Indique en este campo la fecha vencimiento del
documento, para ello despliegue la flecha hacia abajo y seleccione del calendario
gue aparece la fecha requerida.

Monto: Ingrese el valor del monto base antes de impuestos del Cargo por Pagar.
Si se desea discriminar varias bases por tarifa de IVA, presione el boton a la
derecha del campo IVA y digite para cada tarifa la base correspondiente.

Descuento: en esta casilla se coloca el porcentaje o el monto del descuento de
acuerdo a lo enviado por el cliente en el documento de venta, el porcentaje se
coloca si es de conocimiento el porcentaje aplicado como descuento y el monto
se coloca directamente cuando no se conoce el porcentaje aplicado sino que el
valor esta discriminado en el documento enviado por el Acreedor.

Valor Adicional: Este campo se usa para ajustar el valor de la factura antes de
impuestos.

IVA: Puede digitar el porcentaje de IVA del documento, si aplica, de lo contrario puede
dejarlo en cero. EI monto del IVA se calcula sobre el monto previamente digitado.
SYSplus calculara automaticamente el monto total de la nota como el monto mas IVA.

Retefuente: Porcentaje de retencion en la fuente. Se trae de la casilla del mismo
nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar simplemente
ingrese el nuevo porcentaje. El monto de la retencidn se calcula con base en el monto
de la nota.

Reteiva: Porcentaje de retencion de IVA a aplicar, se trae inicialmente de la casilla del
mismo nombre de la pestafia de impuestos del cliente. Puede modificar el porcentaje.
El monto de la retencion se calcula sobre el valor del IVA.

Reteica: Porcentaje de retencién de Industria y Comercio. Se trae de la casilla del
mismo nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar
simplemente ingrese el nuevo porcentaje. El monto de la retencion se calcula con base
en el monto de la nota.

Ret. CREE: Porcentaje de retencion del CREE o autorenta. Se trae de la casilla del
mismo nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar
simplemente ingrese el nuevo porcentaje. EIl monto de la retencién se calcula con base
en el monto de la nota.

Neto: SYSplus calcula automaticamente el valor neto a pagar como el monto mas IVA
menos las retenciones especificadas. Si la configuracion CXPAGAR-SALDOS-
DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION esta en Sl o en una fecha anterior
al documento la cuenta por pagar al acreedor se incrementara por el monto neto, de lo
contrario se afectaré por el valor total de la nota.

Valor Extra: Este campo se usa para ajustar el valor de la factura, no afecta el
calculo del IVA de acuerdo a los pesos ajustados.
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Observacion: Puede indicar en esta casilla las observaciones generales del
documento.

Aplicar al costo del articulo: En este Campo se puede desplegar para cruzar
autométicamente el Cargo por Pagar afectando directamente el costo de un

, o o .
articulo, ademas existe el campo con opcion de busqueda del numero del
articulo con el cual se hara el cruce automatico del valor.

Aplicar al Costo de la Factura: En este Campo se puede desplegar para cruzar
automaticamente el Cargo por Pagar afectando directamente el costo de una
factura donde hay relacionados uno o mas articulos, ademas existe el campo con

o . ,
opcion de busqueda del numero de la factura con el cual se hara el cruce
automético del valor.

Aplicar al costo NIIF/2649: En esta opcion, se puede seleccionar la opcion de
gue el cargo aplique a una factura o articulo en cualquiera de laas dos normas o
si se desea afectar ambas existen las tres opciones: NIIF, 2649 o AMBAS.

Centro de Costos: se puede asignar un centro de costos que afecte la causacion
del documento y este afectara en el médulo administrativo como contablemente,
basta con dar doble clic sobre cualquiera de los tres campos y el sistema
automaticamente trae la tabla de centros de costos creados en contabilidad y de
esta forma asignar e que corresponda.

Aplicar a: esta opcién permite afectar documentos que no son facturas de compra
o articulos, sino afectar una nota crédito de proveedor, devolucién de proveedor
o0 anticipo de proveedor, solo afectar valores en a cuenta por pagar al Proveedor,
basta con seleccionar el tipo de documento y dar clic en la lupa que indica buscar
documentos ya grabados, del tipo que se selecciono

Aplicar a: hl s
Cu MO TALRPR Lenta gasto:
DEVOLPRY Qs
= AMTICPRY

Cuenta por pagar y Cuenta del Gasto: en este campo se asignan las cuentas

contables que afectaran el documento tanto en 2649 como en NIIF, este campo
aplica si al definir la interface contable, no se definieron las cuentas o tiene cada
documento una parametrizacidén especial.
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Cuenta por pagar:  Cuenta gasto:
MIIF:

0.2645;

Descuento: Esta opcion se divide en las siguientes casillas:

Fecha: Es la fecha en la que debe ser cancelada la Cargos por Pagar para que se
haga efectivo el descuento.

Descuento %: Es el porcentaje de descuento a que tiene derecho el Proveedor si
cancela dentro de la fecha estipulada.

Monto de descuento: El sistema calcula automaticamente el valor del descuento
después de que se coloque el porcentaje en la casilla anterior.
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DESCUENTOS

Puede ingresar a esta opcion seleccionando el boton Descuentos en la ventana
principal del médulo. En esta opcion se generan y consultan los documentos de
notas crédito de Proveedores.

#1# Descuentos en Cuenta

Maomero: Im;l 000745 ? Fecha 2013/04/19 -
N ¥
Concepta:
Mro. doc.: Fropecto: @ tanto:
Obzervacidn:
Descuento:
Adicional:
(R u 0.00 1=
Aplicar al costo del articulo: @ Extra:
Aplicar al costo de factura: @ Total: $0.00
- . ] 0.00
Aplicar al costo Nif/D. 2649, | Ambes Retefuents:
Cuenta por pagar.  Cuenta gasto: Reteiva: u 0.00
NIIF: Reteica: 0.oo
D.264%: Fiet. CREE: .
- $0.00

Meto:

=) 4

F2:Grahar Esc:Cancelar

Figura . Descuentos.

ENCABEZADO DE LOS DESCUENTOS

Ademas de los datos comunes a todos los documentos que se explicaron antes,
se preguntan:

Nro. de Documento: En este campo se coloca el nimero del documento enviado
por el Proveedor.

Proyecto: Numero de referencia que identifica a que proyecto o area de gestion
interna de la empresa pertenece el documento, en caso que se manejen.

Monto: Ingrese el valor del monto del descuento a las cuentas por Pagar.

Descuento: en esta casilla se coloca el porcentaje o el monto del descuento de
acuerdo a lo enviado por el cliente en el documento de venta, el porcentaje se
coloca si es de conocimiento el porcentaje aplicado como descuento y el monto
se coloca directamente cuando no se conoce el porcentaje aplicado sino que el
valor esta discriminado en el documento enviado por el Acreedor.
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Valor Adicional: Este campo se usa para ajustar el valor de la factura antes de
impuestos.

IVA: Puede digitar el porcentaje de IVA del documento, si aplica, de lo contrario puede
dejarlo en cero. EI monto del IVA se calcula sobre el monto previamente digitado.
SYSplus calculard automaticamente el monto total de la nota como el monto mas IVA.

Retefuente: Porcentaje de retencion en la fuente. Se trae de la casilla del mismo
nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar simplemente
ingrese el nuevo porcentaje. El monto de la retencion se calcula con base en el monto
de la nota.

Reteiva: Porcentaje de retencion de IVA a aplicar, se trae inicialmente de la casilla del
mismo nombre de la pestafia de impuestos del cliente. Puede modificar el porcentaje.
El monto de la retencion se calcula sobre el valor del IVA.

Reteica: Porcentaje de retencién de Industria y Comercio. Se trae de la casilla del
mismo nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar
simplemente ingrese el nuevo porcentaje. El monto de la retencion se calcula con base
en el monto de la nota.

Ret. CREE: Porcentaje de retencion del CREE o autorenta. Se trae de la casilla del
mismo nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar
simplemente ingrese el nuevo porcentaje. El monto de la retencién se calcula con base
en el monto de la nota.

Neto: SYSplus calcula automaticamente el valor neto a pagar como el monto mas IVA
menos las retenciones especificadas. Si la configuracion CXPAGAR-SALDOS-
DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION esta en Sl o en una fecha anterior
al documento la cuenta por pagar al acreedor se incrementara por el monto neto, de lo
contrario se afectara por el valor total de la nota.

Valor Extra: Este campo se usa para ajustar el valor de la factura, no afecta el
calculo del IVA de acuerdo a los pesos ajustados.

Observacion: Puede indicar en esta casilla las observaciones generales del
documento.

Aplicar al costo del articulo: En este Campo se puede desplegar para cruzar
autométicamente el Cargo por Pagar afectando directamente el costo de un

articulo, ademas existe el campo con opcion de busqueda del nimero del
articulo con el cual se hara el cruce automatico del valor.

Aplicar al Costo de la Factura: En este Campo se puede desplegar para cruzar
automaticamente el Cargo por Pagar afectando directamente el costo de una
factura donde hay relacionados uno o mas articulos, ademas existe el campo con

6n de b mero 814 ,
opcion de busqueda del numero de la factura con el cual se hara el cruce
automatico del valor.
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Aplicar al costo NIIF/2649: En esta opcion, se puede seleccionar la opcion de
que el cargo aplique a una factura o articulo en cualquiera de laas dos normas o
si se desea afectar ambas existen las tres opciones: NIIF, 2649 o AMBAS.

Centro de Costos: se puede asignar un centro de costos que afecte la causacion
del documento y este afectara en el modulo administrativo como contablemente,
basta con dar doble clic sobre cualquiera de los tres campos y el sistema
automaticamente trae la tabla de centros de costos creados en contabilidad y de
esta forma asignar e que corresponda.

Cuenta por pagar y Cuenta del Gasto: en este campo se asignan las cuentas

contables que afectaran el documento tanto en 2649 como en NIIF, este campo

aplica si al definir la interface contable, no se definieron las cuentas o tiene cada
documento una parametrizacion especial.
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5.5 PAGO A PROVEEDORES

Esta opcidn esta disponible en la ventana principal del médulo, ingrese a ella
presionando el boton “Pagos” en el menu en la parte izquierda de la ventana. En
esta opcion se registran los pagos a Proveedores.

[ WM - | 058245 2 Fecha (2013404713

Beneficiario: @

Tipo egreso: CUENTAPOR PAGAR = Clase: = @

Cancepto: g

0.00

BemEE q0p Cbservacienss:

Refetfuente: a

Retelva: 0.00  Excedente: = R

RetelCa 000 Decaia

Ret CREE: 0 Del Banco: 00 u F5: Pago banco @ F7: Chuce cushtas

Total a pagar 000 Cruce cuentas: $0.00

\Euenta |Tercero |Pmy \Eentm \Subc |Eunceplo \Eategor Base \Purc. |Déb\tos \Erédllos | ¥\

Plantillas
I [ [ | [ ] i |
i - = ] + = 3

Cuenta Tercero:

F2: Grahar ESC:Cancelar

Figura. Pago a Proveedores

Encabezado del documento pago a Proveedores
El encabezado del documento contiene los siguientes datos:

Numero: Este campo lo diligencia automaticamente de la numeracion creada en
el modulo de tesoreria para este documento, se grabara el consecutivo y tomara
la interface y el formato de impresion definidos en el médulo de Tesoreria.

Fecha: El sistema trae automaticamente el afio y el mes del periodo actualmente
seleccionado. Para cambiar la fecha puede seleccionar la flecha hacia abajo,
basta usar las flechas adelante o atras del calendario que se despliega.

ﬁ

Signo de Busqueda = : Aldar clic en esta opcion, el sistema arroja una ventana
de busqueda de Egresos, donde se podran ver todos los pagos realizados a los
proveedores, de esta forma podra realizar la busqueda de documentos por tercero,
Monto, numero de consecutivo o fecha de generado el pago, para mas
especificaciones sobre la busqueda dirigirse al médulo de Tesoreria, egresos,
busqueda.
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% Bosqueda de egresos

Buscar por ]
 Nimers & Tercem Testo a buscar. Eﬂ ! R,
£ Fecha  Concspto ¥ Buscar en cudlquier posicién e oltat iies

Fietenciones

EFARBNDE BAUDILIO GAMCELA FLETE SEGUN RUTERD [

0000 058242 201904417 COLOMEINA S0, EGRESOS Cancela FACTCOMP 62-02461:397-02461559-02451556-02431011- 133,339,820.00 $0.00 [

: 0000 038241 2019M417  COLOMEIND S.0. EGRESOS Cancela FACTCOMP 62-02433609, BEORO FRA 62.02437110 50,000,000.00 $0.00 []

0000 058240 201944417 COLOMEIMS S0, EGRESOS BEOND 8 FACTCOMP £2-02439609 130,000,000.00 $0.00 [
] 0000 058230  2019M4M7  TARAZOMA PEFARANDA BAUDILIO EGRESOS CAMCELS FLETE SEGUN RUTEROS (M00TS TAT 012692, PAMPLOMA F14,344.00 $5056.00 []
W 0000 058238 2018A04M7  PRPELES MACIONALES S 0 EGRESOS CANCELD FACT PL30764-30765-30763, MENOS EL 1 5% DESCUENTO 19,907 836 00 o0 [
] 0000 058257 2019M4H7  DRYPERS AMDIRA S0 EGRESOS CAMCELS FACTURR DRY27333, MEMOS EL 2% DESCLENTO 6,052,645.00 $0.00 [
W 0000 058236 20180447 COLOMEBINA 5.0 EGRESOS CANCELD FACTURA No B2-02460624-02460625 , MEMOS EL 2% DSCTO 2,652,246 00 $0.00 []
] 0000 058235 2019404417 HARIMERA DEL WALLE SA EGRESOS CANCELS FACTURE No 600474753, MEROS EL 1% DESCUENTO 63,143,060.00 s0.00 [
W 0000 058234 201940417 GONDIMAR 5.4, EGRESOS GANGELR FACTURA No 101468 18,540,427 00 $404301.00 []
] 0000 058235 2019M447  KELLOGG DE COLOMBI 5.4, EGRESOS CANCELS FACTURA Mo kLCOG16T 3,136,630.00 $0.00 [
: 0000 058252 2019M4M7  |YARGAS GARCIA JOSE FRANCISCO EGRESOS CAMCELS FLETE SEGUN RUTERO 010076 PERIFERIL 400,000.00 $0.00 [

0000 058228 201944416 DISTRIBUIDORA DE LUBRICAMTES DEL QRIENTE COLOMEIAMNO SAS EGRESDS GANCELS FAGTURA 55367 COMPRA ACEITE VEHICULOS EMPRESE 276,285.00 $2rro0 [
I 0000 058224 2019M4H16  ORGANMIZACION SOLARTE ¥ CIA. S.C.A. EGRESOS CAMCELS FACTURS Mo 3033215-3033209, MEMOS DVC 1570 110,500,305.00 $0.00 [
] 0000 058222 2018A04M6  COMESTIBLES INTEGRALES 505 EGRESOS CANCELR FACTURA 27761, MENOS EL 2%DESCUENTO 12,941,886 00 $2a7,400.00 [
I 0000 058220 2019M4H6  BAYER 54 EGRESOS CAMGCELS FACTURS FE01259436 MENDS EL 2% DESCUENTO 12,593 559.00 $0.00 [
] 0000 058218 20180416 COLOMEBINA 5.0 EGRESOS CANCELD FACTURA 62-02447593, MENGS EL 2% DESCUENTO 4,985 836 00 $0.00 []
: 0000 058215 2019M&H16  ORGAMZACION SOLARTE ¥ CIA. S.C.A. EGRESOS CANCELS FACTURS ho 3083064,MENOS DUC 1569 57,567 670.00 s0.00 [

= < > ]
i) 2 & L
Fd: Consufiar F12 Motz F3: Anular Esc: alir

Beneficiario: Ingrese en esta casilla el nimero del nit del Proveedor o de doble
clic sobre la misma para traer la ventana de busqueda de Proveedores. Una vez
haya seleccionado o ingresado el nit del Proveedor el sistema traera el nombre
correspondiente asociado a este nit.

Tipo de Egreso: se debe seleccionar la opcion de CUENTA POR PAGAR, con el
fin de que en los informes y al ingresar a este modulo siempre aparezca el pago
registrado.

Clase: se debe seleccionar Egresos, teniendo en cuenta que es el documento que
va a registrar, si esta opcion se deja vacia, al realizar la busqueda en la opcion de
pagos del médulo de Cxpagar, no aparece el registro del pago pero si se encuentra
debitado de la Cxpagar.

Concepto: Este concepto sirve para hacer referencia al comprobante en las
consultas de movimientos.

Detalle del documento

El detalle del documento esta habilitado cuando se pulsa el botén VER PAGO, el
cual trae los pendientes por pagar al proveedor y ademas permite realizar
Anticipos, seleccionar varios documentos de las cuentas por pagar, como se
explica a continuacion:

Si se habilita el parametro de configuracion GENERAL-GENERAL-
PREGUNTAR TASA DE CAMBIO EN DOCUMENTOS DE CUENTAS POR

PAGAR en el encabezado del egreso se preguntard adicionalmente la moneda a usar
y la tasa de cambio del dia para esa moneda (TRM). En este caso los montos a abonar
y de las forma de pago de caja o banco se entienden expresadas en la moneda
extranjera y al finalizar el registro del egreso y presionar F2:grabar se convertirdn a
pesos y se causara contablemente la diferencia en cambio con respecto a los

documentos abonados si los hay.
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Si en el campo identificacion se digita el NIT de un tercero previamente registrado como
acreedor por el médulo de cuentas por pagar o compras, se abrird automaticamente
una nueva ventana sobre la que se preguntaran los datos del documento a pagar.

Pago cuenta por pagar
Tipo doc. Prefijo | Mimero Mo Prov.  |Descuento Rt fuente REALS Ret.ICh FRt.CREE |Abono

e | | 00| 00| 0] 00| | o
+
F2. Confinuar F4: Aniicipo Fa.C. x pagar Fg:Concepios ESC.Cancelar

Idealmente cada egreso de un acreedor debe tener uno o varios documentos de
cuentas por pagar o facturas de compra que abona, sin embargo en algunos casos se
hacen egresos por otros conceptos a personas gque a la vez son acreedores, si la
configuracion CAJA-EGRESOS-PERMITIR REGISTRAR EGRESOS POR OTROS
CONCEPTOS A PROVEEDORES esta en Sl, usted podra omitir esta ventana
presionando el botén F2:Continuar sin digitar nada en ella, esta condicion se puede
prestar para cometer errores como por ejemplo registrar un abono a un acreedor sin
descontarlo de las cuentas por pagar por lo que se recomienda no habilitarla
permanentemente y habilitarla en Sl s6lo cuando un caso especial lo requiera. De igual
forma si el parametro de configuracion CAJA-EGRESOS- PERMITIR
ABONAR/CANCELAR DOCUMENTOS DE VARIOS TERCEROS EN UN SOLO
EGRESO esta en Sl se podran digitar manualmente los datos de un documento de
cuentas por pagar o facturas de compra de otro acreedor, esto sélo se requiere cuando
por ejemplo se hacen compras con fondos de caja menor en donde en un solo egreso
se cancelan documentos de varios acreedores, sin embargo no recomendamos
mantener permanentemente habilitada esta configuracion.

Sobre esta nueva ventana en la grilla se deben digitar los datos del documento que
previamente se ha generado por el médulo de compras (factura o devolucion) o por el
modulo de cuentas por pagar (cargos o abonos en cuenta) y que estan pendientes de
pago a la fecha. Si usted conoce el tipo de documento y el nimero completo puede
digitarlos en las casillas Tipo documento, prefijo y nimero y SYSplus traera el saldo
pendiente, el descuento por pronto pago y las retenciones a que hubiere lugar. Si no
conoce los datos exactos de los documentos puede presionar el boton F8:CxPagar y
el programa le mostrara los documentos pendientes de pago que tiene ese cliente
sobre una nueva ventana.
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#ii Consulta de cuentas x pagar

actesdor BANOII02 |ABCLINEA DDRADA DE CARGA 5.4 5 Fecha [2013/04014 <]
I Habiltar fitras

Tipn | Prefin | Nomero Fecha Wence Dias Mum Proy Concepto Retefuents Retelvid, RetelCa Descusnta Saldn

PRUEBA INTERFAZ

‘ | | | | | ‘ | 2,500.00 00| 00 00 247,500.00
-« -« > »

* W b ¢ @

F5.Seleccionar marcados F4:. Consultar Enter-Selecciona F&: Abenos ESC: Saiir

Seleccionado

Sobre este listado usted puede seleccionar un documento especifico y hacer doble
click sobre el documento o presionar la tecla ENTER o el botén Seleccionar para traer
ese documento al egreso y registrar su cancelacion total o abono parcial. Asi mismo si
se estan pagando varios documentos a un solo acreedor usted puede seleccionar
varios documentos manteniendo presionada la tecla CTRL y haciendo click con el
mouse sobre el botén a la izquierda de la grilla para cada documento, una vez
marcados todos los documentos (aparecen resaltados en gris) puede traerlos todos a
la vez al egreso presionando el botén F5:Seleccionar marcados. Si la configuracién
CAJA-EGRESOS-SINCRONIZAR PREFIJOS DE EGRESOS Y DOCUMENTOS
CANCELADOS esta en Sl, SYSplus validar4 que los prefijos de los documentos
traidos sean iguales al prefijo del egreso especificado en el encabezado. En empresas
con sucursales es muy 0til que un egreso del prefijo A solo pueda cancelar facturas de
compra o cargos con el mismo prefijo A. Esto permite garantizar que por accidente no
se graben recibos en una sucursal diferente siempre que se tenga la precaucion de
crear los prefijos de egresos idénticos a los de compras 0 cargos y que se tenga
siempre un prefijo de egreso por cada prefijo de compras y cargos y que ademas los
prefijos de los cargos sean iguales a los de las compras de esa agencia.

Si el proveedor no tiene documentos pendientes de pago o si el valor a girar es superior
a la suma de documentos pendientes, desde esta ventana a través del botdn
F4:Anticipo, usted puede registrar un anticipo a favor del acreedor que quedara
pendiente para aplicarse una vez hecha la factura de compra o cargo al acreedor. Si
se graba un anticipo hay que tener cuidado ya que los anticipos son documentos
independientes del egreso ya que tienen su propia numeracion y pueden tener un
monto diferente, por ejemplo si el egreso cancela una factura y la diferencia queda
como anticipo. Por lo tanto cuando se presiona F2:Grabar sobre la ventana de
anticipos ya ese documento queda registrado en la base de datos de forma que
inmediatamente después pueda traerse al egreso, lo que hace que se pueda presentar
qgue si por ejemplo se apaga bruscamente el equipo después de hacer grabado el
anticipo pero antes de terminar de registrar el egreso, el anticipo queda grabado pero
el egreso correspondiente no, por esto SYSplus constantemente verifica que no
existan anticipos sin egreso y si los encuentra intenta anularlos automaticamente lo
que puede cambiar los totales de cuentas por pagar sin que sea un error.
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¢ Anticipos a Proveedor

Nemero: | 0000 _- | IIEAES Fochs 2019/04414 =

Nit 830701302 ABC LIMEA DORADA DE CARGA S.A.5.

Concepta:

Obzervacidn; Monte:
Ivar u 0.00
Total $0.00
Retefusnte: u 0.00
Reteiva: u 0.00
Reteica: u 0.00
Meto: $0.00

F2-Grabar Esc.Cancelar

Sobre la misma ventana de documentos de cuentas por pagar a cancelar en el egreso
y como una forma de agilizar el registro de diferencias a favor o en contra del proveedor
al momento de hacer un egreso existe el botén F9:Conceptos que despliega la
basqueda de conceptos predefinidos de cuentas por pagar que permiten registrar
rapidamente un cargo o un descuento sin digitar ningin campo o digitando solamente
los montos del mismo trayendo los demas datos llenos automaticamente con la
posibilidad de usar completamente las opciones de cargos o abonos sin limitaciones.

i Conceptos por pagar

| |ced Concepta [Pref. |Montofin  |zva |2RFre |xRiva |xRics [Deb |8
[~ - - 1 -
% = b4
N
F2: Grabar F4:Modificar ESC Cancelar

Para ello basta con presionar el boton F2:Grabar o hacer doble clic sobre el concepto
seleccionado y luego sobre la forma del cargo o del descuento digitar la informacién
necesaria y presionar grabar, en este modo y por agilidad no se permite modificar la

79



interfaz contable ni imprimir la nota de cuentas por pagar, lo cual puede hacerse desde
el médulo de cuentas por pagar mas adelante.

#i Conceptos por pagar ' =0 x

Céd__|Concepto |Pret. |Mentofic  [zva [%R.Fre |%R.va]%Rica Deb. |Cta Contable |18
3 PAGD PARA EJEMPLO DE EGRESD 000D 150000, 13, 35 0 0 I 513000

I - > >l + -
F2: Regisirar ESC:Cancelar

Para crear un nuevo concepto que podra usarse tanta veces como se requiera basta
con usar el boton F4:modificar y asignar un codigo de hasta 8 caracteres, un concepto
gue sera el concepto que tomara la nota del proveedor, el prefijo de la nota y si es
debito (cargo) o crédito (descuento) , opcionalmente puede digitar el monto base de la
nota y los porcentajes de IVA y retenciones, si se digitan estos datos debido a que los
cargos o0 descuentos son siempre por un monto conocido la nota aparecera
completamente digitada y segun la definicion con el prefijo, namero, fecha, proveedor
(el mismo del egreso), concepto llenos y opcionalmente el monto e impuestos, el cursor
se ubicara sobre el monto para confirmar o digitar el valor y basta con presionar F2
para grabar el cargo o descuento y traerlo automaticamente al egreso. Hay que aclarar
gue cualquier cargo o descuento grabado de esta manera permanecera grabado a
pesar que se opte por no grabar el egreso puesto que los conceptos son formas rapidas
de registrar ajustes a las cuentas por pagar pero genera documentos independientes,
de la misma forma la interfaz contable de estos conceptos se define por el médulo
asociada al prefijo indicado, la Unica posibilidad es la de indicar una cuenta del gasto
predeterminada a los cargos que serd traida al documento a grabar, la cuenta por
pagar se tomara del proveedor. De ser necesario reversar un concepto se deben usar
las opciones normales de cargos y descuentos del modulo de cuentas por pagar.

Una vez digitados, traidos o registrados los documentos a pagar del acreedor y de
vuelta al egreso SYSplus el programa ya mostrara los datos de los documentos
incluyendo el saldo pendiente a la fecha de registro del egreso, si se desea modificar
el monto del abono o las retenciones (si el parametro de configuracion CXPAGAR-
SALDOS-DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION esta en SI, las
retenciones estan previamente causadas con las facturas de compra o documentos de
cuentas por pagar y en ese caso no permitird modificarlas, cualquier ajuste a las
retenciones debe hacerse a través del modulo de cuentas por pagar con cargos por
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retenciones no practicadas o abonos en cuenta por retenciones no causadas las cuales
deben grabarse antes de continuar con el registro del egreso) o dar algun descuento
por pronto pago (si la configuracion del programa permite un monto diferente de cero
en el parametro CAJA-RECIBOS-MAXIMO DESCUENTO PERMITIDO EN
EGRESOS, recuerde que este es el maximo valor en pesos (no porcentual) permitido
para digitar como descuento por documento en el egreso sin hacer notas de cuentas
por pagar. Una vez verificados los montos a abonar a cada documento debe presionar
F2: continuar para volver a la ventana principal del egreso y registrar la forma de pago
del mismo.

Como en este ejemplo el beneficiario no tiene documento pendientes, entonces se
digita manualmente el valor del egreso en la casilla Total a pagar, el cual sera de
$1.500.000.

En ese momento SYSplus muestra un concepto estdndar con los nimeros de los
documentos abonados que usted puede modificar si se requiere, ademas trae los
totales de retenciones, descuentos y el valor total del egreso si ese fuese el caso. En
la parte derecha se pregunta la forma de pago del egreso la cual puede ser entregando
formas de pago previamente recibidas y disponibles en caja o girando un cheque o
haciendo una transferencia bancaria descontando fondos de una cuenta corriente o de
ahorros.

Si se presiona el boton F4:Pago caja se abre una nueva ventana donde se pregunta
la forma de pago la caja a afectar y los datos de las formas de pago, si escoge efectivo
como tipo de forma de pago podra digitar el valor entregado en la columna del monto,
si el parametro de configuracion CAJA-EGRESOSVALIDAR EFECTIVO EN CAJA
esta en Sl usted no podra consignar mas efectivo del que tenga disponible en la caja
relacionada. Si selecciona cualquier otra forma de pago debe digitar los datos exactos
de banco, cuentay nimero de la forma de pago y SYSplus trae el monto del documento
previamente en caja. Si no conoce los datos exactos puede presionar la tecla F8 para
ver las formas de pago disponibles en caja en ese momento y luego sobre el listado
seleccionar la forma de pago deseada y traerla al egreso presionando ENTER o el
botén seleccionar, de igual forma si desea traer varias formas de pago puede
marcarlas haciendo clic con el mouse sobre el boton de la parte izquierda de la grilla
mientras mantiene la tecla CTRL presionada y una vez marcadas traerlas todas al
egreso usando el botén F5:Seleccionar marcados. Usted puede tener en un mismo
egreso tantas formas de pago en caja como necesite aunque pueda que el formato de
impresion si tenga un espacio limitado para las formas.
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F'alg_u de caja

Caja Farma pago C. |Mro. Cuenta Mra. Doc. Fecha Doc, Monto Doz,

F2Z: Confinuar ESC.Cancelar

En un mismo egreso ademas de entregar efectivo en caja o una forma de pago
previamente recibida también puede girar fondos de una cuenta corriente o de ahorros
mediante el botén F5:Pago banco.

' FPago del Banco

Cuenta: | |ﬂ Tipo doc.: ||:HEQUE5 j
0000 | 000001 2M3/04014 -

EGRESOS EJEMPLO

Muimera: Fecha:

Concepto: Beneficiano:
Maontar: 1.500.000.00 Causzar GMF  |v
F2: Confinuar ESC-Cancelar

Sobre esta ventana se preguntan la cuenta bancaria a afectar sobre una lista
desplegable y el tipo de documento que puede ser cheque o Retiro, los retiros
corresponden a descuentos de la cuenta corriente o de ahorros por concepto diferente
a cheques, puede ser una transferencia bancaria al proveedor, un retiro de cajero
automatico, una nota débito del banco a favor de un tercero, etc. Tanto los cheques
como los retiros tienen una numeracion consecutiva independiente que se define por
la opcidn de mantenimiento, numeracién y opciones de bancos por lo que por cada
cuenta bancaria se deben definir al menos una numeracion de cheques y/o retiros con
su respectivo prefijo y formato de impresion. Adicionalmente se pregunta la fecha de
cheque la cual puede ser diferente a la fecha del egreso por ejemplo cuando se entrega
un cheque posfechado, esta fecha sera la que afectarda el movimiento del banco.
Igualmente el beneficiario del cheque puede ser diferente del beneficiario del egreso
en caso que se necesite girar el cheque a nombre de una persona diferente al
acreedor. Por ultimo debe definir el monto a descontar del banco el cual puede ser
inferior al total del egreso entendiéndose que la diferencia se entrega de fondos en
caja 0 a través de un cruce de cuentas con el acreedor. En esta misma ventana puede
determinar si se hace la acusacion del gravamen a los movimientos financieros por
concepto del retiro o cheque. Para volver al egreso hay que presionar F2:Continuar.

Para este ejemplo use la opcion F4: Pago caja y seleccione la forma de pago Efectivo,
luego de clic en el botén F2:Grabar, inmediatamente el sistema regresa a la ventana

82



principal del egreso y puede visualizar que automaticamente en la casilla De caja, se
ve reflejado el valor ingresado en la forma de pago efectivo.

Si el acreedor a quien se le hace el pago es a la vez un cliente que le debe a la empresa
por algun concepto un documento previamente registrado por el moédulo de facturacion
o cartera se puede descontar del valor a girar estas cuentas por cobrar pendientes
siempre que sean menores que el valor girado ya que si son iguales debera hacerse
el cruce por la opcién de aplicacion de créditos del médulo de cartera y si el monto por
cobrar al cliente es superior al egreso debe hacerse el cruce a través de un recibo de
caja. Si se va a descontar una parte del valor a recibir debe presionar F7:Cruce cuentas
con lo que se desplegara una nueva ventana donde se deben digitar los documentos
por pagar de forma similar a como se explicO para los documentos de cartera
incluyendo la posibilidad de consultar con el boton F8:Cartera los documentos
pendientes de pago. Una vez traidos los documentos a la ventana de pago de clientes
puede presionar F2:Continuar para volver al egreso, en ese caso SYSplus descontara
el total de documentos por cobrar del monto del egreso y por tanto las formas de pago
de caja o del banco deben sumar exactamente la diferencia.

En este caso el beneficiario no tiene ningun otro documento para cruzar, por lo que la
ventana que se muestra al usar opcion F7 no contiene informacion.

Fago de Cliente

Tipo doc. [Pref |Mamero | Sucurzal |Descuento |FRetFuente  [Ret Wb Ret [CA Rt CREE Ahono
»
| FR | | 00| | 0| o] o] ]
+
F2: Confinuar F8:Cartera ESC. Cancelar

Para terminar el registro del egreso en la parte inferior del mismo se presenta la grilla
donde se puede personalizar la contabilizacion del mismo, en la parte derecha de esta
grilla se muestra el boton Plantillas que permite traer una plantilla contable
previamente registrada por el médulo de contabilidad. Las plantillas buscan agilizar el
registro de comprobantes contables frecuentes tales como el pago de gastos
mensuales como arrendamientos, servicios publicos, honorarios, etc. que se repiten
con alguna frecuencia. Incluso pueden usarse para registrar grandes comprobantes
contables como puede ser la acusaciéon de la némina o los rembolsos de caja menor.
Basta con presionar el boton con los que muestra el listado de plantillas previamente
grabadas y sobre el listado seleccionar la deseada y presionar el botdn Seleccionar
para traer las cuentas, terceros, centros de costo, conceptos y montos
automaticamente al egreso. Se debe tener cuidado al incluir en las plantillas que se
usan desde la opcion de egresos la cuenta de caja o0 banco ya que esta cuenta se
agrega siempre automaticamente junto con las demas cuentas definidas en la interfaz
contable del egreso ya que las cuentas traidas o digitadas en la parte inferior no
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remplazan a las cuentas de interfaz. Esta opcion de plantillas se explicara a
profundidad en el manual correspondiente al médulo de Contabilidad, si desea conocer
esta opcion por favor remitase al manual indicado.

mas acerca de

e EJEM -] 000001 2 Fechs 2019/04/14
Beneficiari; | 220462327 0 )
Tipneaiese:  OTROS EGRESDS Clase: EJEMPLOS EGRESOS  ~ gl ‘_i
o EGRESOS EJEMPLO o g0
000 ## Busqueda de plantillas
D oo Observaciones:
Refetfuente: ] [ |
Tipa: Prefiio
Freteliit 0,00 Excedente: | If Fl ]
—— 000 Decaia 15 Concepto: e
Fet CREE 0 DelBanco: Referencia: | | |
1.500,000.00 Tipa |Pref...| Concepto Fle =
7 -‘-TE?!?-‘[E-EEE? L ii L fuee WET;'S- G [ > 0000 MANT EQUIPO COMPUTACION HUGD A MENDOZA [ = I
L o ter EGR 0000 RENOVACION REGISTRO MERCANTIL 4RO 2008 s s *“\
¥ NOM 0000 PLANTILLA DE CONTAB DE NOMINA
Planilas
I« - » Ls}
T ® )
i @ 5
BHErs Enier. Seleccionar
F2. Grabar ESC.Cancelar

En este ejemplo no se usara ninguna plantilla existente, se seguira creando el egreso
de forma manual.

Para grabar el egreso basta presionar el boton F2:Grabar con lo que se descontaran
de las cuentas por pagar los documentos pendientes de pago abonados en el egreso
y saldran de caja o el banco el efectivo o las formas de pago relacionadas en el egreso.
Adicionalmente dependiendo de la configuracion de la interfaz contable se registrara
en el médulo de contabilidad el comprobante contable correspondiente.

Nimero: EJEM | 000001 2 Focha: 2019/04/14
Bensfisisioc | 200102327 0
Tipoegeso: | OTROS EGRESOS )
EGRESOS EJEMPLO
Conceplo cR
o Comprabarte: Nimero, EVEM | 000001 Fecha: (20190414
FS:Plantils
e 7o0] © Conceplo, |FGRESOS EJEMPLO Fieferencia
Pefetfuente vor 1 De 7o TnE |
Retelyia,

&2 500| pd [Cuena [Tercero [Proy...| Centra] 5. Concepla [R..[Cate...|Base [Porc. [Debito [Crédita Y
RetelCA 5 X 110515 EGRESOS EJEMPLO 00 0 00| 1,500,000.00
Ret CREE: D 220501 355462337 EGRES0S EJEMPLO 00 0] 1,500,000.00 00

_ Toalapager | 1000000 g
|Cuenta [Tercero Débitos Créditos %)5\
Plantilas

I I e i [ [ 150000000]  1,50000000] ~
I - > > +* - e v X (<]
Cuenta 44 PRUEBAS Tercero; 0
=
Cuenta Tercero
F2 Grabar ESC:Cancelar

Una vez termina el registro del egreso aparece la ventana de impresién que permite
presionar F2:Imprimir para generar una copia impresa del mismo segun el formato de
impresion definido para el prefijo del recibo, F12:Email para permitir enviar via correo
el comprobante generado o presionar ESC:Cancelar para volver a la forma de recibos
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de caja a registrar un nuevo recibo. Dependiendo de la configuracibn CAJA-
EGRESOS-IMPRIMIR CON FORMATO DEL CHEQUE SI EL PAGO ES DEL BANCO
se imprimira el formato del egreso definido para el prefijo del mismo por la opcién de
formatos y opciones de caja si la respuesta es NO, o por el contrario se imprimira el
formato del cheque o retiro definido para el prefijo del cheque o retiro por la opcion de
formatos y opciones de bancos.

Para consultar un egreso previamente grabado basta con hacer clic sobre el icono la
lupa al lado del numero del egreso con lo que se muestra la busqueda de egresos
sobre la que se puede buscar por numero, fecha, tercero o concepto.

77 Bisqueda de egresos

| ~Buscar por
C Nimem @ Tercem Testa  buscar i
Fi e ¥ Buscar en cualquier posicién Ea B e
E c o
Fre._[Nimero |Fecha | Tercero Clase Concepto Moo Fewnciones ||«
[ EJEMPLOS EGRESOS EGRESOS EJEMPLO
0000 (057818 |2019/M0218 |AGUAS KPITAL CUCUTASAESP EGRESOS CANC SERVICIO ENERO14/48 A 11/FEBREROQ/2018 (5 FACTURAS) 358,340.00 $0.00
: 0000 057817 20190219  COLOMBIA TELECOMUNICACIONES S.A. -ESP EGRESOS CANCELA SERVICIO MES DE ENERO/2019 (4 RECIBOS) 195,080.00 $0.00
|| 0000 (057816 |2019/0219 |INDUSTRIAS ALIMENTICIAS VALENPA SAS EGRESOS CANCELA FACTURA No 78184 , MENOS EL 2% DESCUENTO 26,034,286.00 $647,619.00
|| 0000 057815 20190219 BRINSA S.A. { GRAN CONT - AUTORR) EGRESOS CANCELA FACTURA A1112214, MENOS EL 1.5% DESCUENTO 14,668,794.00 $0.00
0000 (057814 [2018/02118 | MULTIDIMENSIONALES 5AS. EGRESOS CANCELA FACTURA FAE21846-44-45 - MENOS EL 1.5% DESCUENTO 15,055,205.00 $0.00/
Il 0000 057813 20190218 AUMENTOSFINCAS. A S EGRESOS CANC FEG 9274 FLETES ALIMENTOS FINCA DE LA FACTURA 9273 856,250.00 $0.00
B 0000 (057812 |2018/012118 |FABRICA DE ESPECIAS Y PRODUCTOS EL REY S5.A. EGRESOS Cancela Saldo FACTCOMP 1002627 11,634,437.00 $0.00
W 0000 057811 20190218  FABRICA DE ESPECIAS Y PRODUCTOS EL REY 5A. EGRESOS Abono FACTCOMP 1002627 110,000,000.00 $0.00
: 0000 (057810 |20190219 |VARGAS GARCIA JOSE FRANCISCO EGRESOS CANCELA FLETE SEGUN RUTERO 09606 , PERIFERIA| 100,000.00 $0.00/
|| 0000 057808 20190219 ORGANIZACION SOLARTE Y CIA. S.C.A. EGRESOS Cancela FACTCOMP 3082374-3082403. 112,378,350.00 $0.00
|| 0000 (057808 (20190219 |SOFWARE Y SERVICIOS INFORMATICOS LTDA EGRESOS CANC FACTURA SYS709,CONTRATO MESUAL DE ASESORIA FEBREROD 2019 759,700.00 $85,200.00
0000 057807 2019/02118  CAICEDO COLMENARES ALVARO EGRESOS CANC FACTURA A 1324 ELABORACION TALONARIOS INFORME COBRANZA 615,912.00 $24,088.00
| 0000 |057806 |2019/02118 |TOLOSA ALIX SOFA EGRESOS CANC MONTE DESMONTE SUMITR COFRE VEH CUA-284 EQ7-812 EQZ-814 1,314,000.00 $66,000.00
Il 0000 057805 20190218 INDUSTRIA JABONERA LA JIRAFA SAS EGRESOS CANCELA FACTURA 0562875 MENOS EL 1.5% DESCUENTO 82,848,250 00 $0.00
W 0000 (057804 |2019/02/18 |KELLOGG DE COLOMBIA SA. EGRESOS CANCELA FACTURA No KLCOS822 32,606,233 00 $0.00
: 0000 057803 20190218  CAICEDO COLMENARES ALVARO EGRESOS FRA.No. A 1324 -ELABORACION TALONARIOS INFORME COBRANZA 660,000.00 $0.00 v
|| 0000 (057802 |20190218 |COMERCIALIZADORA INTERNACIONAL DIGI COSMETICS COLOMBIA S.A.S EGRESOS CANCELA FACTURA (1 24531 -24587 , MENOS EL 5% DESCUENTO 61,849,121.00 $1,385,751.00 -
L3 »l
1) 2 & e
F4: Consultar F12:Notas F3: Anular Esc: Salir

Para buscar un grupo de egresos por fecha, tercero o numero basta con seleccionar
la opcion deseada en la casilla buscar por y escribir el criterio de blusqueda en la casilla
texto a buscar y presionar el botén Buscar. Sobre el resultado de la busqueda puede
aplicar filtros haciendo clic sobre la casilla Habilitar filtros y luego indicar el criterio del
filtro en la primera fila de la columna respectiva, adicionalmente puede ubicar un
registro especifico escribiendo la parte inicial del dato directamente sobre la columna
respectiva. También puede ordenar el resultado de la busqueda haciendo clic sobre el
nombre de la columna, la primera vez se organizara el resultado de menor a mayor, Si
lo vuelve a presionar se ordenara de mayor a menor y si quiere un ordenamiento
compuesto de varias columnas puede hacer clic sobre la primea columna y luego
manteniendo presionada la tecla CTRL hacer clic sobre la segunda columna, SYSplus
indicara el orden de las columnas mediante un pequefio nimero ubicado junto al
indicador del ordenamiento.

Una vez ubicado el registro deseado para consultar el egreso basta con presionar
F4:Consultar con lo que se mostrard el egreso en pantalla con todos sus datos. Ningun
campo del egreso se puede modificar son solo de consulta.

Si se desea borrar un egreso previamente grabado y el perfil de usuario asignado por
el administrador del sistema se lo permite, basta con ubicar el registro y presionar
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F3:Anular, esta operacion reversara todas las implicaciones del egreso tales como las
el abono a los documentos de cartera del acreedor y reversar la salida de las formas
de pago de la caja o el banco.

| ~Buscar por

" Nimera @ Tercera Texto a buscar Notas al documento [ f3m]
" Fecha " Concepto I Buscar en cuslouier pof [ [Usuaie  |Fecha Tipo [Hota |
Fre...|Mimero |Fecha | Tercern Inciones A |«
3 000001 2019004114 O $0.00
| |0000 |057B18 |2019/02119  |AGUAS KPITALCUCUTASAESP $0.00.
| |0000 057817 2019/0218  COLOMBIA TELECOMUNICACIONES S.A. -£5P 50.00
0000 (057816 |2019/02/19  INDUSTRIAS ALIMENTICIAS VALENPA SAS $647,619.00
_m 057815 201802118 BRINSASA. (GRAN CONT - AUTORR) $0.00
[ 0000 |057814 |2018/028  MULTIDIMENSIONALES 5A S. 50,00,
: 0000 057813 2018/02/18 ALMENTOSFINCAS A S $0.00
| |0000 057812 |2019/02/18  FABRICA DE ESPECIAS Y PRODUCTOS EL REY S.A 50.00.
| |U000 057811 20190219 FABRICA DE ESPECIAS Y PRODUCTOS EL REY S.A. $0.00
| |0000 057810 |2019/02118 | VARGAS GARCIA JOSE FRANCISCO $0.00/
| |U000 057808  2019/02119  ORGANIZACION SOLARTEY CIA. 5.CA. $0.00
0000 (057808 |2018/02/18 | SOFWARE Y SERVICIOS INFORMATICOS LTDA $85,200.00
] 0000 057807 2019/02/18 CAICEDO COLMENARES ALVARO $44,088 00
: 0000 |057806 |2018/02/18  TOLOSA ALIX SOFIA $56,000.00
| |0000 057805 201902118  INDUSTRIA JABONERA LA JIRAFA 5.A.5 $0.00
| |0000 |057804 |2019/02118  KELLOGG DE COLOMBIA SA. $0.00.
| |U000 057803 2019/02118  CAICEDO COLMENARES ALVARO 5000 v
| |0000 (057802 |2019/0218 | COMERCIALIZADORA INTERNACIONAL DIGI COSMETICS $1,386,751.00 -
L ?:l é F5Nueva & F3Bonar
F4 Consuliar F12 Notas Fs

Sobre el listado de los egresos previamente grabados es posible hacer notas a un
egreso especifico para por ejemplo documentar cuando se envio el pago al acreedor,
dejar copia del soporte de la transferencia bancaria o cualquier otra aclaracion, basta
con seleccionar el egreso deseado y presionar el boton F12:Notas con lo que se
mostraran las notas previamente asociadas al egreso y desde esta ventana se puede
grabar una nueva nota usando el botén F5:Nueva. Cada nota tiene una fecha y un
usuario que la registra los cuales se toman automaticamente y pregunta un texto
ilimitado y tiene la posibilidad de asociar un archivo PDF previamente existente en el
equipo a ese documento, en caso de asociar un archivo recuerde que el documento no
se guarda en la base de datos, solamente el link a la ubicacion donde se encuentra el
archivo para su posterior consulta.

APLICACIONES

Ingrese a Aplicaciones a través de la opcion del mismo nombre en el menu
principal en la ventana general del médulo. En esta opcion se registran todos los
cruces de documentos créditos y débitos de los Proveedores.
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## Aplicaciones Proveedores

Rl IDDDD vl 000208 ? Fechs 2013/04413 =
Hit: @
Concepta:
Tipo Documento |Prefip |Nimera |Aplicado
ld
w0
T =] r I + — 57
Observacian:
F2:Grahar Ezc Cancelar

Figura. Aplicaciones de Proveedores.

Encabezado del documento de Aplicaciones
El encabezado del documento contiene los siguientes datos:

Numero: Este campo lo diligencia automaticamente de la numeracion creada en
el médulo de tesoreria para este documento, se grabara el consecutivo y tomara
la interface y el formato de impresion definidos en el médulo de Tesoreria.

Fecha: El sistema trae automaticamente el afio y el mes del periodo actualmente
seleccionado. Para cambiar la fecha puede seleccionar la flecha hacia abajo,
basta usar las flechas adelante o atras del calendario que se despliega.

Nit: Ingrese en esta casilla el nimero del nit del Proveedor o de doble clic sobre
la misma para traer la ventana de busqueda de Proveedores. Una vez haya
seleccionado o ingresado el nit del Proveedor el sistema traera el nombre
correspondiente asociado a este nit.

Concepto: Este concepto sirve para hacer referencia al comprobante en las
consultas de movimientos.

Detalle del documento

Tipo de documento: Una vez haya seleccionado el NIT del Proveedor el sistema
trae automaticamente un listado de documentos, debe seleccionar el documento
que va a utilizar , para ello despliegue la lista presionando la flecha hacia abajo
una vez se ubique en la casilla tipo documento, de la lista desplegable seleccione
el tipo de documento.

Prefijo: Coloque el prefijo del documento a abonar o de doble clic sobre esta
columna, esta operacion desplegara la ventana de Cuentas por Pagar detallada
por Proveedor, puede seleccionar de alli el registro que requiera; el sistema traera
todos los valores ligados al documento seleccionado completando las demas
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columnas; numero del documento, Reteiva, Retefuente, Reteica, y aplicado para
realizar la aplicacion correspondiente.

Recuerde que siempre debe tener un documento con saldo débito y uno con saldo
crédito para poder realizar la aplicacion. El efecto de este documento es 0 y la
finalidad de estos documentos es realizar los cruces pendientes con el fin de
minimizar en la busqueda, registro que se pueden cruzar de esta manera sin

necesidad a esperar para causarlos en un Egreso u otro documento.

5.7 ANTICIPOS

Usted puede ingresar a esta opcion usando el boton llamado del mismo nombre
en la ventana principal del modulo. A través de esta opcion usted puede consultar
todos los documentos de anticipos a Proveedores.

#i% Busca Anticipos Acreedor

Buscar por:
’7(" Concepto

& pcreedor

" Fecha
" Nimero

Testo a buscar.

¥ Buscar en cualquier posician

- 0Ox

i
Ea [~ Hahiltar filros:

Frefiio | Mimemn

0000 000715

Clignte
RIPALS 5.0.5
EMBOTELLADCRA DE BE

201304415
2019403414

Bnticipo Compra hiercancia

45,876,628.00 [ 0000 057936

_UDUU 000714 UNIFORMES INDUSTRIA... 201303106 Articipo Compra Uniforme... 2,000,000.00 [] 0000 057832
:UUUU 000713 ORGAMIZACION SOLART... 20180242 ANTICIPO COMPRA MER...  115,311,000.00 [] 0000 057760
O L L L g TEMPORAL 50 2019401415 Articipo Marnina Enero 01-... 2,070,414.00 ] 0000 057537
| [o0o0 000710 COOTRAMSTAME LTDA.  2018M2028 ARTICIPO A FLETES 2,500,000.00 (] 0000 057431
| [o0oo - 0o0¥11 TEMPORAL S0 2016M2/26 ANTICIFO MOMINA 16-30. . 424995500 [ | 0000 057434
0000 0007048 TEMPORAL 50 2018127027 AMTICIPO PRIMA EMPLE... 207,703.00 [] 0000 057425
_DDDD 000705 TEMPORAL S8 2016112720 WR PRIMA 20, SEMEST. 2,591,207.00 [] 0000 057371
_UUUU oooroy TEMPORAL S8 20811245 BNTICIPO MOMINA 0115, . 2,824,339.00 (] 0000 057347
:UDUU 000706 RAFMEL DEL CASTILLD ... 208240 ANTICIPO A COMPRA DE... 56,100,000.00 [ 0000 057289
| (o000 000705 TEMPORAL 50 201841429 ANTICIPO MOMINA 16-30. . 2501,557.00 [ 0000 057217
| [boon- 000704 TEMPORAL S0 201641144 Articipo Marmina 01-15 Mo... 2,420,662.00 [_| 0000 057088
J -
=] -l L3 L2
L@J’ & é{ Para registiar o apulal anticipos use la opcidn EIA
I_ de egresos del madulo de tesoreria.
F4:Conzultar F&: Rhonos F3:Anular Ese Salir

Figura. Anticipos a Proveedores.

El registro de este documento se efectia desde el médulo de caja o cuentas por
pagar mediante el registro de Egresos, lo cual se explica en la opcion de Pagos

de este manual.

Dentro de esta ventana encuentra opciones como.

Consultar: Esta opcion permite ver el registro del Anticipo, su fecha, valor,
Proveedor al que se le realizo el registro.

Abonos: Permite validar si este documento ya fue cruzado en algun tipo de Egreso
con el fin de minimizar la deuda d la cuenta y asi dejar un valor real a ver en los

informes.

Anular: Para anular estos documentos se debe realizar siempre por el médulo de

Tesoreria, en la opcion de Egresos.
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GENERACION DE INFORMES

Por medio de la opcion de informes de la pagina principal usted puede generar
cualquiera de los reportes del programa los cuales se agrupan por categorias en
el orden explicado. Para todos los informes es comun el uso de ciertos criterios
los cuales se explican a continuacion de manera general.

572 Inf. documentos [ [m] £

Consecutivos

Cronoldgico

&% Inf. Movimien... [l [=] B3

Mov. por acreedor

Estados de cuenta

Retenciones

Proveedores

fill Cuentas por ... [H=]

Comprobantes

. Relacion c. x pagar
Movimientos ﬁ

Cuentas % pagar Analisis

Doc. % acreedor

FIGURA: Informes de Cuentas por Pagar

Ordenamiento: Algunos reportes del programa preguntan el ordenamiento que
se le debe dar a la informacion en el informe, por ejemplo un catélogo de articulos
puede imprimirse por orden de cédigo de forma ascendente o alfabéticamente por
la descripcién. En los reportes que cuentan con dicha opcion usted debera elegir
el ordenamiento haciendo clic sobre el orden deseado de forma que el punto negro
aparezca al lado del ordenamiento deseado.

Rangos: La casi totalidad de los informes pregunta un rango de datos a incluir en
el informe mediante una casilla desde y una hasta, usted debe especificar los
rangos inicial y final de acuerdo con el tipo de rango indicado teniendo cuidado de
especificar un rango consistente y que incluya la informacién deseada.

Tipo de impresion: En algunos informes usted puede determinar en que forma
se realizara la impresién. Se puede generar la impresion resumida o completa
dependiendo de las necesidades del usuario.
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! Proveedores

Ordenamiento

" Nombre

Rango De Proveedores
Desde: ‘

Hasta:

|~ Agenda

Titulo:

Agrupar por
& Ninguno

" Ciudad

" Grupo

Agrupamiento
Desde:

Hasta:

=S

Figura. Seleccién de parametros del reporte

Para proceder a generar el informe presione F2 o haga clic sobre el botén
“Imprimir”, para cancelar la generacion del informe presione ESC o haga clic sobre

el botén “Cancelar”

Una vez presionada la tecla F2 el sistema invocara la rutina de célculo del reporte
la cual le preguntara el destino del reporte sobre una pequefia ventana similar a la
mostrada en la figura que incluye la siguiente informacion:

Output Options

x|

—Impresora seleccionada

WALMARCanon Bubble-Jet BJC-251 ¢

—Destino del reporte
(" Impresora

{+ Vista preliminar

" Archivo I =
Formato: Iﬁ‘a".v‘e Snapshot File (NDR) l.l
—Opciones
Copias [T intercalar
|I [~ Duplex

« OK |

‘ Cancelar |

FIGURA: Opciones de Impresion

Impresora seleccionada: Mostrard el nombre de la impresora actualmente

configurada como predeterminada.

Destino del reporte: Usted puede escoger entre tres diferentes opciones:
Impresora, vista preliminar o archivo. Si selecciona vista preliminar el sistema
mostrara en pantalla el reporte generado pagina por paginay le dara la posibilidad
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de imprimirlo o guardarlo en un archivo con diferentes formatos estandar. Si
selecciona archivo podra almacenar el reporte en un archivo dentro del disco duro
para luego abrirlo desde la opcién abrir (icono de la carpeta abierta) de la opcion
de vista preliminar del reporte.

PRUEBAS

CUENTAS POR PAGAR DE PROVEEDOR CONSOLIDADO

Ninguro | Fecha: 20190420 | Ni: 022

0472019 / 20:59:19 Pag: 1 de 1
Mit Mombre Descuento Retefuente Eeteiva Refeica RetCree Saldo

1023941902 FOA ARIZADAYRONFABIAN 00 00 00 00
800000276 AVICOLA ELMADRONO SA 0 o0 0 00
BB0065658 POLLO OLIMPICO SA 00 00 00 00
88241085 CORREAJRANCARLOS 00 oo 00 00
890205142 DISTRAVES 00 00 00 .00

0 512015000
0
0
0
0
90378 AVICOLAMASCRIOLLOSAS 0D 27,247 466.00 o 0 0185
( 0
o
00

900797843 COMERCIAL ZADORASUPERLINEASRRMMSAS 00 00 00 00
$01023858 COLOMBIANA DEDISTRIBUCION DEALIMENTO § 00 49,656.00 00 00

TOTAL CUENTAS PORPAGAR 00 27.297.122.00 00 00

8,767,519.00

1,970.920,997.00

FIGURA. Vista preliminar de un reporte.

Cuando el sistema muestra la vista preliminar de un reporte es porque dicho
reporte ya fue generado y almacenado temporalmente en el disco por lo cual usted
ya sabe cuantas hojas componen el reporte y puede ver cualquiera de dichas
paginas con solo digitar el nUumero o desplazarse entre las paginas usando los
botones de la barra de navegacién. Ademas desde esta barra de herramientas
usted puede acceder a cualquiera de las opciones del menu de la vista preliminar
gue se explican a continuacion:

Archivo: Desde esta opcion del menu puede abrir un archivo previamente
almacenado en el disco, guardar el reporte actual para consultarlo mas adelante
o imprimir el reporte a cualquiera de las impresoras instaladas en Windows.

Pagina: Ir a la primera pagina, a la pagina anterior, a la siguiente pagina, a la tltima
pagina o ir directamente a una pagina especifica indicando el namero.

Zoom: Permite ampliar o reducir la vista del reporte, ademas de ajustar al tamafio
de la ventana a lo largo o a lo ancho.

PROVEEDORES

Este informe muestra un listado de los Proveedores de la empresa, con los datos
principales como son Nit, nombre, direccion, entre otros.

Opciones del Informe:

Ordenamiento: Permite generar el informe ordenado por Nit o nombre.
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Agrupamiento: Permite generar el informe agrupandolo por Ciudad, Zona, o
cobrador, o si no desea agruparlo se escoge la opcién ninguna.

Rangos: Permite definir de donde a donde se desea generar el informe. Nit y
nombre.

Datos del Informe: El informe final muestra todos los datos del Proveedor
nombre, identificacion, direccion, teléfonos, fax, mévil, email, contacto, zona,
desde que fecha es Proveedor, cual es su aniversario, y que observaciones tiene
registradas el Proveedor

COMPROBANTES

Consecutivo

Comprobante: Cargos por Pagar, Descuentos, aplicacion, pagos, o anticipos.
Rangos: Numeros y prefijos.

Casillas de verificacion: Detalle de comprobantes y anulados.

Cronologico

(= Infarmes o || = &=
inf. do...[ = [ =) el

=4 Comprobantes ) E_ronolégicD
\

"2 Cuentas « pagar — LConzecutivos

Y~

4 ..
= Movimientos

Figura: Generacion de Informe Cronoldgico
Comprobante: Cargos por Pagar, Descuentos, aplicacion, pago o anticipos.

Rangos: Rango de fechas o consecutivos que se quiere ver ordenado
cronolégicamente.

Casillas de verificacion: Incluir documentos anulados.
Consecutivo

Comprobante: Cargos por Pagar, Descuentos, aplicacion, pago o anticipos.
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Agencia: Si se quiere ver el consecutivo de los documentos de una agencia en
particular o de todas.

Rangos: prefijos y nUmeros consecutivos desde y hasta que numeros se quiere
ver el informe.

Casillas de verificacion: Incluir documentos anulados
Cuentas por Pagar

Cuentas por Pagar

Ordenamiento: Nit o nombre.
Agrupamiento: Ninguno, ciudad, zona, o cobrador.

Activar subgrupos: Si el informe se pide por zona también se puede agrupar por
vendedor, o si se pide por vendedor también se puede agrupar por zonas

Agencias: Generar el informe de Cuentas por Pagar seleccionando un grupo en
particular o todos para el ejemplo generar solo la Cuentas por Pagar del dia, lunes,
martes etc

Corte: Dado que la Cuentas por Pagar es histérica, eso quiere decir a que corte
quiere ver la Cuentas por Pagar a una fecha en el pasado y cierta.

Rangos: Fecha, zonas, cobradores, y nombres.

Casillas de verificacion: Detalle de comprobantes, incluir rangos de vencimientos,
cuando se escoge esta opcion inmediatamente se activa el rango de fechas desde
cuando y hasta cuando esta vencida la Cuentas por Pagar 6 solo Cuentas por
Pagar vencida, y anulados.

Columnas: Nit, nombre, zona, cobrador, y teléfono, documento, prefijo, numero,
concepto, fecha, vence, dias que lleva en Cuentas por Pagar siendo negativo lo
gue no se ha vencido y positivo los dias que lleva de vencido, retefuente, reteiva,
reteica, si tiene recibos provisiones ese documento y cual es el saldo del
documento.

Columnas detalle: Nit, nombre, sucursal teléfono, cupo, cupo disponible, monto
de recibos provisionales si los tiene, sumatoria de retenciones y saldo total por
tercero.

Documentos por Proveedor

En este informe podemos ver un consecutivo o cronolégico de las notas, debito,
notas crédito, abonos, aplicaciones que se le hayan hecho a un Proveedor o aun
rango de Proveedores ordenado por nit o por nombre, agrupado por zona, ciudad,
cobrador o ningun agrupamiento, durante un rango de fechas determinado .
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Andlisis de Cuentas por Pagar

Este Informe muestra de forma rapida el nit del Proveedor, con digito de
verificacion, nombre, teléfono, Ciudad, Contacto, cédigo del nit, zona, cobrador,
grupo, sucursal, numero de dias que lleva la Cuentas por Pagar de vencida y la
sumatoria de las facturas generadas al Proveedor con rangos de fechas de
analisis 0-30, 31-60, 61-90 y mas y total de los documentos independientemente
de los vencimiento.

Desde esta opcion, estando posicionado en un Proveedor en particular se puede
ver el movimiento de del Proveedor del mes en el que estemos ubicados o de el
rango de fecha que necesitemos analizar o la Cuentas por Pagar que tenga a la
fecha del analisis el objetivo de estas opciones es optimizar el uso de las
impresoras y poder buscar la informacion consultarla sin necesidad de imprimir.
Como lo muestran las Figura

Ordenamiento: Nit o nombre.
Agrupamiento: Ninguna, Ciudad, Zona o Cobrador.

Rangos de Proveedores: Dependiendo del Ordenamiento si es por Nit en este
campo se debe digitar el Nit de el Proveedor que que necesita 0 el rango desde
hasta de los Nits que necesite el informe, si el ordenamiento es Alfabético se debe
digitar de que letra a que Letra se necesita el Informe pero si lo que se quiere es
todos los terceros independientemente del ordenamiento entonces se debe dejar
vacio, para que el informe incluya todos los terceros con saldo que tenga la
caracteristicas con las cuales se pide el informe.

Agencia: de que agencia necesitamos el Informe o de todas sino se necesita 0 no
se manejan agencias.

Grupos de Cuentas por Pagar: Si se necesita un grupo de Cuentas por Pagar en
particular ejemplo los lunes, los martes etc. o todos si no se manejan grupos.

Fecha: A que fecha de corte se necesita el informe y con rangos de fechas se
necesita el analisis este campo es para digitar ya que se puede necesitara 1, a 2
a3a8allal5 dias etc. El informe incluye tres columnas con los rangos solicitad
y mas.

Casillas de verificacidon: Detalle de comprobantes, esta condicion del informe si
se pone o no la diferencia es que detalle 0 no uno a uno los documentos que el
Proveedor tienen pendientes de pago en la Cuentas por Pagar, sino se pone el
chulo en esta opcidon lo que hace el informe es generar un solo total de los
documentos por rangos de fechas de acuerdo al rango de dias que se solicita el
informe.
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Solo Cuentas por Pagar Vencida: Que en el informe solo muestra lo que estara
vencido en los rangos solicitados esto para hacer analisis en gestion de cobros o
para hacer provisiones de Cuentas por Pagar.

Extender Andlisis: lo que hace esta opcion trae el informe igual al anterior con la
diferencia de que trae mas rangos de fechas para un mejor analisis de la
informacion.

El objetivo al ver este informe impreso o en pantalla es tener toda la informacion
del Proveedor a la mano para realizar cobros.

Movimientos.

En este informe nos muestra de forma detallada o consolidada cuales han sido los
movimientos de uno o mas Proveedores durante un rango de fecha para la cual
se pide el informe discriminando el nit el nombre, cobrador, zona, ciudad, cuyo de
crédito y numero, tipo, prefijo y numero del documento concepto fecha del
documento, monto, detalle de las retenciones y el saldo de cada documento.

Movimiento por Proveedores.

Ordenamiento: Nit o nombre.

Agrupamiento: Ninguno, Ciudad, zona, o cobrador.
Movimiento: Consolidado o detallado.

Rangos: Fecha, zonas, cobradores, nombres.

Casillas de verificacion: Incluir detalle de comprobantes, incluir Proveedores sin
movimiento, incluir Proveedor de contado o incluir solo recaudos.

Titulo: todos los informes tienen un campo de Titulo para escribir lo que el usuario
quiere que salga en la parte superior del informe ademas del encabezado normal
del mismo.

Estado de cuenta

Este informe es un movimiento del Proveedor con la diferencia que esta en formato
ordenado y separado para poder enviarlo al Proveedor que lo solicite con la
informacion detallada para que el Proveedor la confronte con su informacion.

Rangos: Fecha y Nit.
Columnas: Fecha, documento, nimero, concepto, débito, crédito, saldo.
Retencion por Proveedores

Este informe nos muestra de forma detallada o resumida del rango de fechas que
se solicita un listado de las retenciones que nos han hecho los Proveedores.
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Ordenamiento: Nit o nombre.

Agrupamiento: Ninguno, Ciudad, zona o cobrador.
Movimiento: Consolidado o detallado.

Rangos: Fecha, cobradores, zonas y nombre.

Columnas: Nit, nombre, debito, crédito, retefuente, retelVA, retel CA y como todos
los informes muestra un total por columna.
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INFORMES DE ACCESO RAPIDO

También se muestran varios informes en Pantalla como los son el Movimiento por
Acreedor, Andlisis de Cuentas por Pagar y andlisis Movimiento

Analisis de Cuentas por Pagar

Nos muestra de forma rapida el nit del Proveedor, con digito de verificacion,
nombre, teléfono, Ciudad, Contacto, cédigo del nit, zona, cobrador, grupo,
sucursal, numero de dias que lleva la Cuentas por Pagar de vencida y la sumatoria
de las facturas generadas al Proveedor con rangos de fechas de analisis 0-30, 31-
60, 61-90 y mas y total de los documentos independientemente de los
vencimiento.

Desde esta opcion, estando posicionado en un Proveedor en particular se puede
ver el movimiento de del Proveedor del mes en el que estemos ubicados o de el
rango de fecha que necesitemos analizar o la Cuentas por Pagar que tenga a la
fecha del andlisis el objetivo de estas opciones es optimizar el uso de las
impresoras y poder buscar la informacién consultarla sin necesidad de imprimir.
Como lo muestran las Figura

Cx Pagar SYS plus 2018

- X
Archivo  Edicion  Acreedores Documentos Informes Mantenimiento  Ventana Ayuda
Compafia Usuario Agencia
PRUEBAS SYSDBA S\{s
. 4 2 Movimienta acresdor ndlisis Cusntas ¥ pagar rogramar pagos ndlisis movimienta PLUS
Ty  sslscenc ey
B8 Acreedores Anlisis de Cuentas x pagar =N R =<

Corte: Agencia B [~ Inclui acteedores en cern

% Drden servicia rtaroan 2] [Todas 1 Rergodies: @ Ty ™ Habilkar filros

" Cargos por pagar

cuentos
B eedor
licacicn crédica

NIT ‘ MNombre Teléfono Ciudad ‘va ‘D\'as‘ Dto P Pago ‘Fec Dio. | Saldo Corriente Cem TREINTA | SESENTA ‘ NOVENTA, |

%} i & s
F2Actualizar F&:Saldos F3Mowmto. EsciBalic

FIGURA: Vista en Pantalla Analisis de Cuentas por Pagar
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! Consulta de cuentas x pagar

ereedor 1010162240 | [FUENTES LOZAND JEFFERSON MAURICIO Fecha: [2012/12/19 ~| Moneda: |FESOS ~
I~ Habilitar filtros
Tipo F'te...‘ Ndmero . Fecha Vence Dias  Num.Prov. Concepto Retefuente RetelV4d | RetelCA | Descuento Saldo 8
200708031 |20070903 | 1934 | Honoratios Junta Directiva mes de Agosto de 2007 | 3200000 388400
CARG... 0000 000B04  2007A09/30 2007009 1898 HONORARIOS JUNTA DIRECTIVA MES DE SEPTIEM... 4000000 32,00000  3,864.00 000 356,136.00
IDSCT... 0000 000005  2007M0A1 200701 1906 i ios Mes de Septiembre Cargo 604 -40,000.00 000 -3,864.00 00 -356,136.00
CARG... 0000 000B36  2007/10/31 200710/31 1876 Auxilio de transportes Octubre 0.00 0.00 0.00 000 200,000.00
CARG... 0000 001828 20100406 20100406 985 SERVICIO ASESORIA EXTERNA CLIENTES 0.00 0.00 0.00 00 1,551,515.00
|CARG... 0000 002078 20120502 20120316 278 SERVICIOS DE MAYO 69,600.00  92,80000  11,208.00 00 1,079,19400
CARG... 0000 002143 201211149 20121119 30 MES DE OCTUBRE 45,000.00 6400000  7,728.00 00 744,272.00
157,600.00  220,800.00  22,798.00 00 3931,117.00 &
> »
" e 2 "l

) FIGURA: Consulta de Cuentas por Pagar desde el Anélisis

= Saldo inicial Saldo final:
Proveedor. | 1010162240 FUENTES LOZ&NO JEFFERSON MAURICIO 3,931,117.00 3,931,117.00
Fecha Inicial: | 2012/12/01 = | Fecha Final. | 2012412431 _~| I Habiltar fitros Moneda:  |PESOS v
Tipo Documento | Prefijo | Ndmero Nro.Prov. Fecha Concepto Cargos Descuentos/d,... |Saldo ~
002150 | |201242M5  |SERVICIOS DEDIGEMBRE 753000 om|  4psse4n00
CARGOACR 0000 002151 2012M2415 COMISION DE ORMATELCO ALAIN COBRADA.... 507,850.00 0.00 5,206,497 .00
EGRESOS 0000 003844 20124245 PAGO DE NOVIEMERE Y COMISION ORMATE... 0.00 1,275,380.00 3,931,117.00
1,273,330.00 1,273,330.00 v

FIGURA: Consulta a la pantalla del movimiento por Proveedor

Ademas desde esta misma pantalla estando posicionado en un documento
especifico de la Cuentas por Pagar se puede con F4 consultar el documento
factura, nota, o recibo que tenga el Proveedores o ver que cruces tiene cada
documento independiente.

Consulta del movimiento proveedores mensual

Una vez se abre el modulo de Cuentas por Pagar el sistema en el menu superior
muestra una opcién llamada Movimiento Acreedor donde aparece detallado los
valores débitos y créditos de cada uno de los Proveedores de la empresa,
igualmente aparecen saldos, abonos y el saldo final de los mismos, de esta
manera usted puede conocer el valor de la Cuentas por Pagar a sus Proveedores.
A medida que se van afectando los movimientos de sus Proveedores, estos
valores se van reflejando directamente en los valores del consolidado de
Proveedores mensual, para ello solo debe realizar una actualizacién de sus datos
tal como se explicard mas adelante.
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[ C x Pagar SYS plus 2018 - x
Archivo  Edicion  Acreedores Documentos Informes  Mantenimiente  Ventana  Ayuda

Compatiiz Usuari Agencia
@ PRUEBAS SvSDBA
1 Movimiento acreedor | Andlisis Cuentas % pagar Frogramar pagos Andlisis movimienta PLUS
i sysplus, com.co [————
£ fereedores n
Movimiento Cuentas por Pagar Mensual (=2=E ="
1 servicio Desde Hasta
[amsioam ~] |ENET = k| F2.Calcula I Habiita fitros
Nit Nombre |Girp. | Inicial |Cargos |Descuentos |Abonos |Final [a
AW:)OLA MAS CRIOLLO 545 ot 1,853,118, 353.00 [ 00 [ 1,853,118, 25300
| |900797843 COMERCIALZADORA SUPERLINEAS RRMM SAS 01 4,579,800.00| 0.00 0.00 0.00 4,579,800.00|
 [1090370008 CONTRERAS EDWIN LECNARDO o 0.00 000 0.00 000 0.00
| |800000278 AVICOLA EL MADRONC SA| 01 1,837,700.00 0.00 0.00 0.00 1,837,700.00
 [88139618 (ORTEGA ALVAREZ ALVARC o1 0.00 000 0.00 000 0.00
| |BaT008a74 PAPELERIA ANDINA SA.S 01 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
1004503977 VILLAMIZAR CHACON JOSE ANGEL o 0.00 000 0.00 000 0.00
1022345877 LAVACAR 01 0.00| 0.00 0.00| 0.00 0.00|
_I(MSOI JIMENEZ ZAFRA JUAN CAMILO o1 0.00 000 0.00 000 0.00
[ Jrososarrrs BENTEZ MAYORIE ANDREA o1 000 00 000 00 000
" |zestsen PALLARES DE CARAS ANA MERCEDES o 0w 000 0w 000 0w
| |36164808 QUIROGA MATEUS ZORAIDA' 01 0.00| 0.00 0.00| 0.00 0.00|
 [3rzi% LAVACOCHES LAS VEGAS o1 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
| |5483550 SUMINISTROS FERRETOTAL 01 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
 [B030e780 PACHECO RODRIGUEZ ISABEL. o1 0.00 000 0.00 000 0.00
| |50329263 MALDONADO HIGUERA ZOILA ANGELICA- 01 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
 [possrras MOTOREPUESTOS BRAYAN o1 0.00 000 0.00 000 0.00
| |BooteTaEs U.AE. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NA... |01 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
L (GOMEZ JORGE o 0.00 000 0.00 000 0.00
| |Beasaas CANC PAEZ CARLOS CAMILOA o1 0.00| 000 0.00| 000 0.00|
I T 57052058700 ® wl ® s v
P - S -
2 al
F:5aldos F3Mavrto EsciSal
HAANSTIE R

FIGURA . Movimiento Proveedores Mensual

En la ventana de movimiento Proveedor mensual usted puede consultar el detalle
de los movimientos de cada uno de sus Proveedores de una manera muy rapida
mediante las siguientes opciones:

Seleccionar el periodo

Usted puede seleccionar el periodo de consulta de movimientos de sus
Proveedores mensual sobre la ventana de consolidados usando los botones con
las flechas adelante y atras ubicadas en la parte superior de la ventana, de esta
manera si se hace clic sobre el botén hacia adelante o hacia atras el sistema
cambia el periodo de consulta mostrando el nuevo afio y mes.

Opciones de consulta desde el movimiento Proveedores mensual

Sobre esta ventana del movimiento consolidado usted puede rapidamente
consultar todos los detalles de los movimiento de sus Proveedores; a continuaciéon
se explican las opciones disponibles desde esta ventana.

Ubicar un Proveedor: Para ubicar rapidamente un Proveedor ubiquese sobre la
columna de Nit o nombre dependiendo de como quiere buscarla y luego digite la
parte inicial del Nit o nombre del Proveedor hasta ubicarlo.

Consultar saldos de un Proveedor: Para ello ubiguese en la grilla de datos
correspondiente al Proveedor que desea consultar, luego de clic sobre el boton
Saldos o F8, esta operacion desplegara una ventana de Cuentas por Pagar
detallada por Proveedor.
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[88 CxPagar 5¥5 plus 2018 -

Archivo  Edicion Acreedores Documentos Informes Mantenimiento  Ventana  Ayud,
Compaie Usuaric Agencia
@ PRUEBAS [svsDBA
B b 2 Movimiento acieedor [ Analisis Cuertas  pagar Programar pagos Andlsis movimien 1 PLUS
EETIITED e el
B Acreedores
Consulta de cuentas x pagar =N EoR(
% Diden servicio
Acreedor | 900373883 AVICOLA MAS CRIOLLO 5.4.5 Fecha lm
") Cargos por pagar
Mum.Prov. ~
2 Descuent - —
XA FACTURA DE COMPRA 0.00] 00|
 [Brmss cod 201 FACTURA DE COM 5 X k
L FACTC... 0000 000026 20181215 21812116 125 15055 FACTURA DE COMPRA No.0000000026 - 15055 47,546.00 0.00 0.00 0 1,141,104.00
= FACTC... 0000 |000027 201812115 201812116 12515048 FACTURA DE COMPRA No.0000000027 - 15048 36,000.00 0.00 0.00 00 3,564,000.00
i : FACTC... 0000 000025 20181215 2181216 125 15045 FACTURA DE COMPRA No 0000000025 - 15045 512,336.00 0.00 0.00 00 3384341400
FACTC... (0000 |000028 20181216 20181217 12415081 FACTURA DE COMPRA No.0000000028 - 15061 0.00 0.00 0.00 00 33,965,471.00
:FACTC 0000 000030 20181247 20181218 123 15080 FACTURA DE COMPRA No.0000000030 - 15090 0.00 0.00 0.00 00 588,300.00
| |ractc... oo loooont  |aoterzis  |2mie2ite 12215004 FACTURA DE COMPRA No.000000031 - 1504 502,121.00 0.0 0.00 00 29726200
L FACTC... 0000 000032 20161218 20181219 122 15102 FACTURA DE COMPRA No.0000000032 - 15102 0.00 0.00 0.00 0 3,902,136.00
FACTC... 0000 |000033 20181219 20181220 121/15110 FACTURA DE COMPRA No.0000000033 - 15110 492,840.00 0.00 0.00 00 32,363,160.00
7FACTC 0000 000035 20181220 2181221 120 15138 FACTURA DE COMPRA No 0000000035 - 15135 501,975.00 0.00 0.00 00 32963,025.00
: FACTC... 0000 |000036 2018122 2018112122 119 15184 FACTURA DE COMPRA No.0000000035 - 15164 72,840.00 0.00 0.00 00 1,748,160.00
_|FacTc.. woo oo a2z w2 119 15163 FACTURA DE COMPRA No.0000000Y7 - 15163 64,658.00 000 000 0 621200
| FACTC... 0000 000038 20181221 20181222 11915148 FACTURA DE COMPRA No.0000000038 - 15148 372,746.00 0.00 0.00 00! 24,477,004.00
L FACTC... 0000 000039 0€81221 181222 119 15162 FACTURA DE COMPRA No.0000000039 - 15162 146,048.00 0.00 0.00 0 9,590,452.00
FACTC... (0000  |000040 20181222 20181223 118|15190 FACTURA DE COMPRA No.0000000040 - 15190 96,370.00 0.00 0.00 00 2,312,880.00
7FACTC 0000 000041 0181222 2181223 118 15189 FACTURA DE COMPRA No.0000000041 - 15189 80,724.00 0.00 0.00 00 7,991,676.00
: FACTC... 0000 |000042 20181222 2018112123 11815185 FACTURA DE COMPRA No.0000000042 - 15185 556,874.00 0.00 0.00 00 36,568,035.00
_|ractc.. woo  oooms  ateaz e 17 15212 FACTURA DE COMPRA No.0000000046 - 15212 000 000 000 00 26,149,0867.00
| | | | | 27,247,266.00 ) 0| 00] 1,853,119,353.00] v
-« »
%}g ) = ]
FZiActualizar Fd: Consultar F8: Abonos Esc Salir
R o matiess)

Figura. Cuentas por Pagar detallada por Proveedor.

Cuentas por Pagar detallada por Proveedor: En esta ventana puede consultar
de forma detallada cada uno de los documentos que generan los saldos del
Proveedor seleccionado. Puede verificar el tipo de documento, asi mismo detalles
como el ndmero del mismo, y los valores de retefuente, reteiva, reteica y
descuentos. Para conocer el detalle de cada uno de los documentos basta con dar
clic en el botdn consultar o presionar F4, igualmente puede ubicarse en la grilla de
datos correspondiente al documento a consultar y dar doble clic en cualquiera de
las columnas. Igualmente puede consultar los abonos realizados a cada uno de
los documentos del Proveedor, dando clic en el botén Abonos o simplemente
presionando la tecla F8.

Consultar movimientos de un Proveedor: Una vez seleccionado el Proveedor,
usted puede consultar los movimientos detallados del mismo en el periodo
indicado; simplemente haciendo doble clic sobre cualquier columna de dicho
Proveedor o dando clic sobre el botébn Movimientos o presionando la tecla F9. En
ese momento el sistema desplegara una nueva ventana con la consulta de los
movimientos detallados del Proveedor seleccionado, para ver en detalle los
documentos de cada uno de los movimientos del Proveedor presione F4 o de clic
sobre el boton consultar.
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[ Cx Pagar SYS plus 2018 -

Archivo  Edicion  Acreedores Documentos Informes  Mantenimiento  Ventana  Ayuda

Compaiia Usuario Agencia
@ |PRUEBAS |5vsDBA
.| 24 [ Movimienta acreedar [ Andlisis Cusntas ¥ pagar ) Prootamar pagas Anélisis movinienta PLUS
v sysplus com oo A
[ cxracar ]
B2 Acreedores
5B Movimientos ===
DT Saldo inicial Saldo final
Provesdor | 300373683 AVICOLA MAS CRIOLLO 5.5 54075208300 1863,119.363.00
BB Fechalniciat | 2019001 _~| FechaFina: |2019/04730 = | [~ Habiltar fitios
"o Desouentos Tipo Documenta Prefiip  |Miimera [Mro.Prov.  [Fecha |Concepto [Cargos |Descuentos/abonos | Saldo [~
» 0000 000058 15376 20180103 FACTURA DE COMPRA No. - 15378 25,452,154.00 000 566,204,237.00
§& Eo e o] | _|FacTCOMP 0000 000069 15375 2019/01/03 FACTURA DE COMPReA No 000000006 - 15375 2,007,720.00 0.00 568,211,957.00
[ Afcacid crédto | |FacTcomP 0000 000070 15383 201901104 FACTURA DE COMPRA No 0000000070 - 15383 32,055,840.00 000 600,267,757.00
[ |FacTcomp 0000 000074 15387 2018101704 FACTURA DE COMPRA No 0000000071 - 15387 1,233,168.00/ 000 601,500,965.00°
£ Anticipos FACTCOMP 0000 000072 15384 201801704 FACTURA DE COMPRA No 0000000072 - 15384 2,542,320.00 000 604,043,265.00
. | |FacTcomp 0000 000073 15388 2016/01/04 FACTURA DE COMPRA No 0000000073 - 15388 1,009,680.00° 0.00 605,052,965.00.
<. Mantenimiento : FACTCOMP 0000 000074 15407 2018/01/05 FACTURA DE COMPRA No 0000000074 - 15407 15,402,558.00 0.00 620,455 533,00
&) [nformes | |FacTcomP 0000 000075 15405 201801105 FACTURA DE COMPRA No 0000000075 - 15405 20,968/690.00 0.00 541,424,223.00
| |FacTcome 0000 000076 15406 20180105 FACTURA DE COMPRA No 0000000076 - 15405 3,119,084.00 000 £44,543,317.00
FACTCOMP 0000 000077 15417 201801105 FACTURA DE COMPRA No 0000000077 - 15417 $23,040.00 0.00 45,466,357.00.
| |FacTcomp 0000 000078 15427 20180106 FACTURA DE COMPRA No 0000000078 - 15427 5,399,460.00 000 £50,865,817.00
| |FacTcomp 0000 000079 15425 2018001105 FACTURA DE COMPRA No 000000007 - 15425 4,043,247.00 0.00 £84,909,264.00.
| |FacTcomP 0000 000080 15428 20190106 FACTURA DE COMPRA No 0000000060 - 15428 651,750.00 000 645,561,014.00
[ |FacTcomp 0000 000081 15456 201801108 FACTURA DE COMPRA No 0000000061 - 15455 32,864,079.00 000 718,545,083.00.
FACTCOMP 0000 000082 15457 201801108 FACTURA DE COMPRA No 0000000062 - 15457 3,583,700.00 000 722,136,753.00
| |FacTcomp 0000 000083 15442 2016/01/08 FACTURA DE COMPRA No 0000000083 - 15442 592,400.00 0.00 722,731,183.00.
| |FacTcome 0000 000084 15458 201901109 FACTURA DE COMPRA No 0000000084 - 15458 861,700.00 0.00 723,362,893.00
| |FacTcomP 0000 000085 15455 201801109 FACTURA DE COMPRA No 0000000085 - 15455 3,261,060.00/ 0.00 726,653,953.00.
[ 1,312,367,270.00 n v
- - L Lal
SSl; 5 n
F4:Corsultar Fiabonas Esc:Sali
Softvareybericios

Figura: Consulta del movimiento de Proveedores.

Desde esta columna puede consultar también los abonos efectuados a cada uno
de los documentos, presionando la tecla F8, o dando clic sobre el boton Abonos.

Actualizacion de Movimiento Consolidados: Usted puede actualizar la ventana
de movimientos Proveedores mensual para que pueda visualizar los ultimos
movimientos realizados por el Proveedor simplemente dando clic en el boton
Actualizar o presionando la tecla F2.

Mostrar el Movimiento Proveedores Mensual: Si se esta trabajando en otra
ventana o por alguna razon usted cerré la ventana de movimientos Proveedores
mensual, usted puede volver a mostrarla haciendo clic sobre el boton “Ver
Cuentas por Pagar” del encabezado de la pagina principal del médulo de Cuentas
por Pagar.
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Programar pagos

Este documento permite hacer una planeacion de los pagos a realizar a
proveedores y demas acreedores e ir consultando la disponibilidad de recursos en
cada una de las cajas o cuentas bancarias de la empresa. Esta programacion no
es definitiva y no registra inmediatamente los pagos hasta tanto no se confirme,
por tanto puede hacerle las modificaciones que sean necesarias y al final si
generar los egresos (uno por cada proveedor al que se le haya hecho abono o
cancelacion de una o mas facturas).

Al ingresar a esta opcion, aparece una ventana de busqueda de programaciones
generadas anteriormente, ademas de contener unos botones que se explicaran
en la parte inferior

= li Analisis
» Mov. Proveedor Andlisis CxP Programar pagos T
par ]
BS
08
aes H“ i
I Habiltar filros

Buscar

Lo Pief  [Nimera [Fecha Cancepto Manto Pagas | Canfirr Anulad
> & = r ] [

= / -
= d I & =Y Sy
e Fob Fi:Gonsultar Fanul Fi: Exportar Esc:Salit
[{EH]

Permite generar una nueva programacion de pagos de una fecha determinada, al
ingresar a la opcion aparece una ventana como la siguiente:
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il Programacién de Cuentas x pagar

Mémero: | 0000 = /000000 2
Concepio:

Prefijn Eqresos =l

I [=] E3

= F2:Calcula ™ Habilitar filtros

Forma de generar egreso;
€ Un solo egreso ' Egreso por proveedor

Giugod
Feshaeqresn: 20190420 = [ Sola documeros a pagar

™ Generar Egresos al grabar

NIT | Nombrs | Tipa ‘Elupn| Pref ‘ Himers | Nro.Praw ‘ Concepto Vence ‘ Diss ‘ Saldo Descta P.P. Pago

[ [ T 1 [ ] ] I

I - - [
Saldos disponibles

Caja/Beco

| Cod | Mimero ‘ Marmbre | Saldo |

|
Il

[ [ ]

Total pagos: I

Diferencia: I

Taotal disponible: I

l H

F2:Grabar FB:Pagar F&:Corsultar Esc:Salit

A continuacién se explican los datos solicitados:

Encabezado:

a.

Prefijo: Seleccione el prefijo a usar para la nueva programacion. Este prefijo debe
haberse creado previamente por la opcidon de mantenimiento y numeracion bajo el
tipo de documento Programacion de pagos.

Numero: Consecutivo actual de las programaciones de pago para el prefijo
seleccionado, si el prefijjo es automatico no podra digitar un nimero diferente y
debera modificar la numeracion de dicho prefijo por la opcion de mantenimiento.
Agencia: En caso gque la empresa maneje varias sucursales o agencias, permite
filtrar las cuentas por pagar de una sola de las sucursales o de todas. El filtro se
hace de acuerdo a la agencia asociada a los prefijos de compras, cargos y
descuentos de cuentas por pagar.

Fecha: Fecha en que se hace la programacion, puede ser diferente a la fecha en la
cual se haradn los egresos respectivos, por ejemplo puede registrar hoy la
programacion pero hacer los egresos con fecha del dia de mafiana. Inicialmente
este dato lo trae con la fecha del equipo.

Concepto: este campo es usado para describir el tipo de pago o alguna observacion
importante por parte de la persona que realiza la programaciéon. No se usara este
concepto en los egresos ya que cada egreso compondra su concepto de acuerdo a
los documentos abonados o cancelados.

Grupo: si se desea filtrar las cuentas por pagar para un grupo especifico de
proveedores puede seleccionarlo de la lista desplegable. Inicialmente se traen todas
las cuentas por pagar.

Prefijo Egresos: se debe escoger el prefijo de los egresos a generar cuando se
confirme la programacion. Debe estar previamente creado en el mdodulo de
Tesoreria y parametrizado su formato de impresion e interfaz contable, con el fin de
gue siga el consecutivo y no se genere inconvenientes tanto en el modulo
administrativo como contable.

Fecha Egresos: esta fecha se debe colocar manualmente si los pagos se realizan
con fecha posterior a la programacion.

Solo documentos a pagar: Inicialmente esta casilla debe estar vacia para ver todas
las cuentas por pagar de acuerdo a los filtros escogidos, sin embargo una vez se

103



empiezan a seleccionar los documentos a pagar puede usarse para ocultar los
documentos no seleccionados y ver solamente los documentos que ya se marcaron
a pagar.

Generar egresos al grabar: Usted puede grabar inicialmente la programacién sin

este check de forma que se guarden los documentos a pagar y se muestre el saldo
restante en cajas y bancos, pero ain no se haga el egreso respectivo a cada
proveedor. De esta forma usted o un superior suyo puede revisar la programacion
y sugerir ajustes (incluir otras facturas o retirar algunas facturas de los pagos) y solo
al final una vez verificado el listado generar ahora si los egresos respectivos y

cancelar las facturas.

k. Forma de Generar Egresos: un solo egreso, si se habilita esta opcion, el sistema
realiza un solo egreso por la totalidad de los pagos sin importar de que proveedor
sea y la cantidad de documentos, Egreso por Proveedor (opcion recomendada), el
sistema realiza por cada proveedor un egreso donde relaciona las facturas o

documentos cancelados y el valor, entre otros datos.

Luego de haber realizado la parametrizacion anterior que corresponde al
encabezado del documento, se pulsa la opcion F2:Calcular y se traeran en la parte
inferior el detalle de las facturas y cargos por pagar y los saldos en caja y bancos,
como en el siguiente ejemplo:

Programacicn de Cuentas x pagar Eg
Corte: Agencia
2019/04/20 ~| | Tedas A [ Habiltar filros
Frefiia Egrasos: | 0000_-| W Generar Egresos ol graba
MIT | MNaombre Documenta | Pref ‘ Mamera | Mra.Prow Concepto Wence | Diag | Saldo Descto PP, | Pago ‘
300373689 AVICOLA MAS CRIOLLO S A8 21 0000  00DD21 15029 FACTURA DE COMPRA No 0000000021 - 15028 2018/12/15 1% 1,802,441.00 0 00
| |e00373680 AVICOLA MAS CRIOLLO S A8 210000 | 00DD23 15058 FACTURA DE COMPRA No 0000000023 - 15058 | 2018/12/15 1% 312,344 00 0 00
| |eooaz3689 AVICOLA MAS CRIOLLO A5 21 0000 00048 15222 FACTURA DE COMPRA No.0000000048 - 15222 2018112/25 116 33,703,991.00 0 00
: 900373689 AVICOLA MAS CRIOLLO S A.S 210000 | 000026 15055 FACTURA DE COMPRA No. 0000000026 - 15055 | 2018/12/16 125 1,141,104.00 0 00
| |e00373689 AVICOLA MAS CRIOLLO S5A.5 21 0000 000027 15048 FACTURA DE COMPRA No.0000000027 - 15048  2018/12/16 125 3,564,000.00 0 00
| |200373589 AVICOLA MAS CRIOLLO 5.A.5 210000 | 000028 15061 FACTURA DE COMPRA No.0000000026 - 15081 20181217 124 33,965,471.00 0 00
| |e00373689 AVICOLA MAS CRIOLLO S5A.5 21 0000 000051 15255 FACTURA DE COMPRA No.0000000051 - 15255 2018/12/28 13 32,002,039.00 0 00
| |e00373589 AVICOLA MAS CRIOLLO 5A.5 210000 | 000025 15045 FACTURA DE COMPRA No 0000000025 - 15045 | 2018/12/16 125 33,543, 414.00 1) o0
| |e00373589 AVICOLA MAS CRICLLO 5A.5 21 0000 000031 15094 FACTURA DE COMPRA No 0000000031 - 15084 201811219 1z R9T2HB.N 0 ()
| |e00373889 AVICOLA MAS CRICLLO 5A.5 210000 000032 15102 FACTURA DE COMPRA No 0000000032 - 15102 | 2018M12/19 1z 3,902,138.00 0 o0
[ [ I [ [ 1.em0820.897.00] o]
C] - > »
Saldos disponibles
CoiafBoo | Cod | M Morbre | Saldo [
pjcada 1 CAJA GENERAL 000
l CAJA 2 CAJA NUEVA SEXTA 3,096,080.00
| |oas 3 CAJA CENABASTOS 0.00
I I [ A17,678,373.00 |«
Total pagos: ,7:5000 Tatal disponible: ,m Diferencia ,m
= L1}
F2:Grabar Fg:Pagar Esc:Salir

Las cuentas por pagar aparecen con corte a la fecha de la programacion, de esta forma
para seleccionar las multiples facturas que se desea pagar, ya sea de un proveedor 0
varios. Para programar el pago de una factura basta con hacer doble clic sobre el
renglon del documento (en cualquier columna), en ese momento se desplegara una
ventana donde podréa seleccionar de cual caja o banco se hara el egreso:
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Detalle del Pago

Valor apagar | -30,000.00

Pagar de; Banco | |
Tipo doc.: |EHE UUE ﬂ Prefijo: :"

| [
F&:Pagar Ezc:Salir

Sobre la lista desplegable Pagar de: podra seleccionar Caja o Banco. Si selecciona
caja al lado derecho podra seleccionar cualquiera de las cajas previamente creadas
en SYSplus que tenga saldo a la fecha de la programacién. Si selecciona Banco podréa
seleccionar cualquier de las cuentas de bancos registradas y adicionalmente debe
escoger el tipo de documento a generar cheque o Retiro (trasferencias electrénicas,
retiros con volante, etc.) y el prefijo a utilizar, el cual debe estar previamente registrado
por la opcidon de mantenimiento, numeracion y opciones de bancos.

Si desea pagar un valor inferior al saldo del documento puede modificar el monto a
pagar sobre esta misma ventana. Una vez confirmados el monto y el origen de los
fondos a girar, presione el boton F8:Pagar. Si desea salir sin asignar un pago a la
factura presione Cancelar o la tecla Escape.

De la forma anteriormente explicada debe proceder con todas y cada una de las
obligaciones a cancelar (facturas o cargos). Si el mismo proveedor tiene varias facturas
estas apareceran en la programacion como renglones independientes y deben
seleccionarse de forma individual o puede marcar todas las facturas a pagar y hacer
un solo registro, siempre y cuando el origen de los fondos sea el mismo y vaya a
cancelar la totalidad del saldo pendiente. Para seleccionar las facturas haga clic con el
mouse sobre el botén a la derecha de la fila deseada de forma que vayan quedando
resaltadas (el boton aparece en negro y la fila completa sombreada) y una vez
marcadas la totalidad de las obligaciones presione el boton F8:Pagar
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Programacién de Cuentas x pagar =8 E=B =

Coite: Agencia

2018/04/20 Todas hd ™ Habilitar filros
Prefiio Egresos: 0000_~| [V Generar Egresos al arabar
NIT ‘ Norkre | Documento | Pref | Nimero | NraProv Conoepto Verce | Dias | Saldn DesctoPP. | Pago | "
900373669 AVICOLA MAS CRIOLLO 5.A.5 210000 00002 15028 FACTURA DE COMPRA No.0000000021 - 15028 2018/1215 12 0 o
00373669 15056 FACTURA DE COMPRA No 0000000023 - 15056 | 2018/1215 126 [ ]
00373669 15222 FACTURA DE COMPRA No.000000048 - 15222 2018/12/25 16 [ o
00373669 Walor a pagar 3237252310 15055 FACTURA DE COMPRA No.0000000026 - 15055 | 2018/1215 125 [ o
900373669 e [ R W (CE 2 HUEYE SERTEA 15048 FACTURA DE COMPRA No.00000000Z7 - 15048 2018/12116 125 [ o
900373689 15061 FACTURA DE COMPRA No.0000000028 - 15061 | 2018/1217 124 (] 00
900373689 15255 FACTURA DE COMPRA No.0000000051 - 15255 2018/12/28 13 [ o
900373689 | ] 15045 FACTURA DE COMPRA No.0000000025 - 15045 | 2018/1218 125 [ o
900373689 F&:Pagar Esc:Salir 15084 FACTURA DE COMPRA No.00D0000031 - 15084 2018/12119 1z 0 00
900373689 AVICULA WMAS CRIOLLU 5A.S TR0 T | 15102 FACTURA DE COMPRA No.0000000032 - 15102 | 2018/1218 122 [ o
T [ T [ [ 19709209700 0]~
- - > 2]
Saldos disponibles
CapfBea | Cad | Mmero [ Mombre \ Saldo [~
CAJA 1 CAJA GENERAL 000
) 973 2 CAJA NUEVA SEXTA 3,096,080.00
CAJA 3 CAJA CENABASTOS 000
[ | [ 26,015,156.00] v
Total pagos: $0.00 Total disponible: -$117 678,373.00 EiEen e 4117 678.373.00
F2:Grabar F&:Pagar Esc:Salir

En la parte inferior aparece una opcion llamada Saldos disponibles, donde se muestras
las cajas y los bancos y sus saldos a la fecha, en la medida que se van seleccionando
las facturas o cargos a pagar estos saldos iran disminuyendo para reflejar el disponible
para los demas pagos

De esta forma ya se tienen las facturas de los proveedores a cancelar, para finalizar se
pulsa el boton F2:GRABAR. Si el check de genrar egresos al grabr estaba activo, el
sistema genera los egresos automaticamente y se cierre la ventana principal cuando
se finaliza la labor, depende la cantidad de egresos a generar, el sistema puede
demorar unos segundos, ademas recordar que si se estan generando egresos desde
otra area de la compafiia, la numeracioén de los egresos debe estar con el check de
automatico con el fin de que no se genere conflicto porque las dos personas estén
intentando generar el mismo documento (egreso) con el mismo numero.

Al revisar el modulo de tesoreria, opcion de Egresos y Busqueda de egresos (signo de
interrogaciéon), el sistema muestra los egresos generados por la opcion de
programacion de pagos y deben tener la fecha y prefijo de egreso que se configuro en
el encabezado.

Busqueda de egresos E@
Buscar por
" Mimero (% Tercen Testo a buscar

[ Hahiltar firas

{" Fecha (" Concepto v Buscar en cualouier posicidn Buscar

19 | 2013104120 | AVICOLA MAS CRIOLLO §A.5
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F4: CONSULTAR

Permite este boton validar los registros de una programacién previamente registrada y
si no se ha confirmado (generado los egresos) permite consultarla, hacer las
modificaciones necesarias, por ejemplo agregar una nueva factura simplemente dando
doble clic sobre el renglén o marcando varios renglones como se explicé antes, cambiar
el monto del pago de una factura haciendo doble clic y modificando el valor a pagar,
incluso dejandolo en cero si ya no se desea pagar esa factura o cargo. Al final podra
marcar la opcion de generar egresos al grabar a fin de grabar los egresos respectivos
a los documentos abonados o cancelados. Si ya se generaron los egresos se podra
consultar la programacion aunque ya nos e podra hacer ninguna modificacion.

F3: ANULAR

Esta opcion permite anular una programacion previamente registrada, incluyendo los
egresos generados en dicho documento, esto con el fin de reversar el pago de dichas
obligaciones. El usuario debe tener acceso a anular la programacion en el médulo de
cuentas por pagar y acceso a anular pagos en el modulo de tesoreria a fin de reversar
la operacion.

F9: EXPORTAR
Si se desea generar un archivo para el banco con la informacion de los proveedores y

monto a pagar a cada uno se puede presionar el boton F9 sobre una programacién
previamente registrada.

Archivo de disperzion de fondoz

Fecha dizperzian: H ﬂ Cuenta:; Oficina:

Ciudad: F5:Confinuar :>

Sobre la ventana que se despliega se podréa seleccionar la fecha de aplicacion del pago,
la cuenta a afectar y el cdédigo de oficina y ciudad correspondiente segun las
especificaciones del archivo que el banco solicita. Una vez ingresados los datos puede
presionar el boton F5:Continuar para generar el archivo plano que debera luego subir
a la plataforma del banco. Para poder utilizar esta funcionalidad se requiere que la
totalidad de los pagos de esa programacion correspondan a una misma entidad
financiera, de ser necesario puede registrar una programacion por cada entidad.
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Analisis del movimiento

Esta opcién funciona como una tabla dinAmica donde se pueden generar plantillas para
obtener la informacion deseada en un periodo determinado.

Al dar clic en la opcidn que se encuentra en el menu superior, aparece una ventana como
la siguiente:

Cx Pagar S¥5 plus 2018

- x
Archivo  Edicion  Acreedores Documentos Informes Mantenimiento  Ventana  Ayuda
Compaftia Usuario Agencia
PRUEEAS |svspBa [ SYS
ovimiento acreedor J Andlisis Cuentas % pagar togramar pagos nalisis movimienta
.| >4 2 b i Anéiisis O P Andl PLUS
ey Uwsslsonc i e
B Aciesdores Analisis de movimiento de cuentas por pagar == EEm =]
& Oiden servicio Desde: |AOE/04/01 ~| Hasta |2019/08/30 =] Carger sjemplo: |=nelisismovesp. ms | - CEI‘;NB -~ Pllantma
") Cargos por pagar S0 -
Descuentos ista de campos v over campoz columna aqui
D Lista d M I i
(% Pagos aciesdor
2 Aplicacién crédito B

<& Anficipos
L. Manteniviento

(=) Informes

Mover sampos restimen aqui

Mover campos fla aqui

SS| 4 .

En la parte superior se debe indicar el rango de fechas de la cual se desea obtener la
informacién, al lado se encuentra un campo llamado Cargar Ejemplo, el cual si se tiene
las plantillas diligenciadas, es decir con los campos que se requiere la informacién, basta
con llamarla u pulsar el botén F2:Calcular, la ventana aparecera de la siguiente forma:
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Analisis de movimienta de cuentas por pagar

Hasta: |2013/04/30 = Datgar sjgmplo: | nalisismevesp.mds =l . .,
ANTICECR CARGOACR DEVOLPRY _ [DSCTOACR | EGRESOS |FacTComP
MONTD | MONTD MONTO | MONTD | MONTO | MONTD)
EICUCUTA - N DE | MULTISUPLIDORA EMPRESARIAL 545 94,523.00 94.523.00 =
SR 54LUD EMPRESARIAL IPS 545 157.78000 157,780 0
SEGURDS GENERALES SURAMERICANA 5 A 71373500 71373500 143359000
SENSONIC SEGURIDAD LTDA 1.018,000.00 39.154.00 978.846.00 2,026.,000.00
SILva ANGARITA CARLOS ALBERTO 2.454,000.00 2,319,188.00 4.773,188.00
TARAZONA PERARANDA BALDILID 334832000 3298577.00 £.646,697.00
TEMPORAL 54 4,833,819.00 4.833.6815.00
UNIFORMES INDUSTRISLES CUCUTA - UNICU Sa% 3.476,250.00 1.403,220.00 4.879,470.00
VARGAS GARCIA JOSE FRANCISCO 1,400,000.00 1,500,000.00 2,900,000.00
Total 13,010,648.00 39,154.00 .822,231.00 44.872,033.00
e i 1065949200 MB03511.00 70370775400 1.062.403.757.00
g E:IigHENE RIPALS S.AS. £1,404,000.00 £1,404,000.00 122,808,000.00
BTG - PROCESADORA NACIONAL DE CEREALES 5 & mzmm] aamemnl semoiE [
Antioquia - A M o
o oL (IR R 37276200 77503600 24393097400 8208585500 327.164527.00
PR |[RRAEs N 129148300 GGESTEIB00  B1.083133.00  129.037.24000

S -

Aparecen todos campos por ejemplo en los que se tienen
esta forma solicitar la informacion lo mas directa posible.

Feew 2RNZMN07 RO- 201807

divididos los articulos para de
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